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El presente trabajo de investigación titula: “Administración Documentaria y el 
Fondo Documental Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno – 2015” y 
como propósito general ha sido describir la situación actual de la administración 
documentaria y el fondo documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, 
Provincia de Azángaro – Puno, año 2015, para el presente trabajo de 
investigación se ha aplicado el enfoque cuantitativo, el proceso lógico 
deductivo, porque este procedimiento abarcó de lo general a lo particular, el 
tipo de investigación es descriptivo y el diseño de investigación no 
experimental, cuya población fue el personal del Municipio de Asillo, para ello 
se tomó una muestra de 57 trabajadores de las diferentes áreas de trabajo, 
para tal efecto se aplicó la técnica de recolección de datos la encuesta, siendo 
su instrumento el cuestionario, el cual fue elaborado y validado. 
 
Los resultados que se obtuvieron fueron que en la administración documentaria 
no se sigue un modelo definido, cada trabajador administra y clasifica de 
acuerdo a su propio criterio, en el fondo documental del Municipio de Asillo se 
encuentran documentos muy antiguos como por ejemplo del año de 1975, los 
cuales no sólo pasaron su vida útil, sino que están en proceso de deterioro, 
pero que son de gran valor histórico, ya que en ellos se encuentran registrados 
la historia, dichos registros podrían perderse, para ello se propone una solución 
que ayudará a conservar dichos registros. 
 
Se concluye que la solución que se propone es la digitalización, la cual va a 
estar influenciado por el estado en que se encuentren los archivos del fondo 
documental. En este caso la mayoría de los documentos se encuentran en 
archivadores, lo cual va a facilitar en gran medida el proceso de digitalización. 
Para la digitalización se hará uso de un scanner de tipo mixto (plano/rodillo).  
 
Finalmente, se propone la utilización del software (abby finereader), el cual 
será de gran ayuda para el proceso de digitalización de los documentos que se 
encuentran en el fondo documental de la Municipalidad distrital de Asillo. 
 
Palabras clave: Administración de Documentos, Fondo Documental, 










The present research work entitled: "Documentary Administration and the 
District Documentary Fund of Asillo, from Azángaro Province - Puno - 2015" 
and as a general purpose has been to describe the current situation of the 
documentary administration and the documentary fund in the District 
Municipality from Asillo, from Azángaro Province - Puno, year 2015, for the 
present research work has been applied the quantitative approach, the 
deductive logical process, because this procedure covered from the general to 
the particular, the type of research is descriptive and the design of non-
experimental research, whose population was the staff of the from Asillo 
Municipality, for this was taken a sample of 57 workers from the different work 
areas, for this purpose, it was applied the data collection technique to the 
survey, with the instrument being the questionnaire, which was prepared and 
validated. 
 
The results that were obtained were that in the documentary administration a 
defined model is not followed, each worker manages and classifies according to 
his own criteria, in the documentary background of the Asillo Municipality are 
very old documents such as the year 1975, which not only passed their useful 
life, but are in the process of deterioration, but are of great historical value, 
since in them the history is recorded, these records could be lost, for this 
purpose a solution is proposed that will help to preserve these records. 
 
It is concluded that the proposed solution is digitalization, which will be 
influenced by the state in which the archives of the documentary collection are 
located. In this case, most of the documents are in filing cabinets, which will 
greatly facilitate the digitization process. For scanning, a mixed type scanner 
(flat / roller) will be used. 
 
Finally, the use of software (abby finereader) is proposed, which will be of great 
help for the process of digitization of the documents that are found in the 
documentary fund in the District Municipality from Asillo 
 
Keywords: Document Administration, Documentary Fund, Digitization, 









Históricamente los medios por los cuales se transmite información han sido 
variados, desde los más tradicionales o antiguos, en forma oral y escrita, hasta 
los más actuales, como la informática y los audiovisuales; asimismo los 
soportes con el paso del tiempo han sufrido transformaciones en sus unidades 
que han desarrollado técnicas específicas para manejar los datos. Desde las 
dos últimas décadas del siglo XX, los centros que se dedican a la recolección, 
organización, almacenamiento y difusión de los documentos, se presentan de 
diferentes maneras; Bibliotecas, Archivos, Museos, Centros de Registros 
Estadísticos, Centros de Documentación, entre otros. Sin embargo con el 
advenimiento de las nuevas tecnologías modernas se comenzó a transmitir y 
conservar en nuevos soportes y muchos de los centros de archivos de 
documentos tuvieron que adaptarse a los cambios del mundo de la informática 
y la comunicación. 
 
Hoy en día en las organizaciones, en las empresas y en las instituciones 
la utilización de los recursos electrónicos dentro de unidades de información ha 
sido un punto de apoyo para mejorar los procesos relacionados con el 
tratamiento de gestión documental tomando en cuenta la conservación, 
recuperación y difusión de información. Dichos recursos se caracterizan por 




vez promuevan el uso de tecnologías en los procesos archivísticos; sin 
embargo, existen entes que presentan carencias en el área de Archivo y aún 
no consideran la implantación de plataformas tecnológicas dirigidas a optimizar 
su calidad de servicio. En este sentido, la Municipalidad Distrital de Asillo, de la 
Provincia de Azángaro, del Departamento de Puno, en específico, el área de 
Protocolo, Archivo e Imagen, funciona brindando servicios de consulta de 
información sin disponer de recursos digitales y tecnológicos. 
 
Tomando en cuenta lo anterior, esta investigación ha contemplado la 
necesidad de describir ¿Cuál es la situación actual de la administración 
documentaria y el fondo documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, 
Provincia de Azángaro, del Departamento de Puno en el año 2015?, por lo 
tanto esta investigación pretende ayudar a solucionar los problemas con la 
gestión de documentos en el municipio, ahorrando costos, tiempo y va a 
mejorar la calidad de las labores, para así poder tener un control absoluto de 
todos sus archivos. 
 
Asimismo para una mejor comprensión del trabajo de investigación se ha  
estructurado en cuatro capítulos, los cuales son:  
En el capítulo I, se determina el planteamiento del problema, donde se 
dio a conocer el análisis de la situación problemática, el planteamiento del 
problema, el objetivo general, los objetivos específicos, la justificación y la 
delimitación. 
 
En el capítulo II, se detalla el marco teórico, aquí se habló sobre los 




hipótesis general, las hipótesis específicas y el análisis de variables e 
indicadores. 
 
En el capítulo III, se define la metodología de la investigación, en el cual 
se da a conocer el método de investigación, el tipo de investigación, nivel de 
investigación, diseño de la investigación población y muestra, las técnicas e 
instrumentos y la matriz de consistencia. 
 
En el capítulo IV, se presenta los resultados y discusión, en el cual se da 
a conocer el análisis e interpretación de los resultados que se obtuvieron 
durante la investigación. 
 
En el marco de la síntesis se tiene las conclusiones y las sugerencias 
respectivas.  
  
Seguidamente se anexan los formatos de los instrumentos aplicados 
(cuestionarios) dando a conocer cada uno de los ítems utilizados con el fin de 
recabar la información necesaria para consumar la investigación.  
 
Por último, se especifican las fuentes consultadas que sirvieron de base 










1.1. EXPOSICIÓN DE LA SITUACIÓN PROBLEMÁTICA 
En los últimos años con la expansión socioeconómica, se ha producido 
una mayor complejidad técnico - administrativa, tanto en el sector público 
como privado, que genera un mayor número de documentos destinados 
según sus fases a las unidades de archivo. La repercusión que esto ha 
provocado en la dinámica interna de las organizaciones, se ha traducido 
en un aumento del valor atribuido a la información, en cuanto a la 
administración documentaria. 
 
Partiendo de este criterio, los archivos se han ido configurando, 
como un centro de almacenaje y custodia de información, quienes deben 
continuar recogiendo los hechos que han tenido lugar, como las 
actuaciones referentes a la evolución y desenvolvimiento de la 
administración pública y/o privada, llevando registros contables que 
reflejan la situación no solo económica sino política, jurídica, social y 
financiera de la Institución. Además de registrarlos debe interpretarlos, 
para elaborar convenientemente aquella información que deberá servir de 




Con el transcurso del tiempo muchas instituciones se han visto 
saturadas de documentos, los mismos que, son colocados en sitios 
inadecuados, lo cual no garantiza el resguardo documental y genera 
riesgos, tanto de pérdidas como de deterioro de los documentos, 
aunándose a ello, el factor salud de los funcionarios, el mismo que, podría 
verse afectado, así como la colectividad que es atendida en los 
Despachos debido a esta situación de congestionamiento. Es importante 
resaltar que debido a las características de la documentación, es decir su 
tipología documental, requieren de un tratamiento especial, donde se 
resguarde folio por folio y pieza por pieza cada causa donde se haya 
decretado el archivo, tomando en cuenta que estos documentos son de 
suma importancia para poder ejercer la acción legal sobre un ciudadano y 
en la misma medida sobre un funcionario si llegase a desaparecer una 
prueba u hoja del documento, por lo que se requiere que esta iniciativa 
permita la búsqueda de soluciones que conlleve a una mejora de la 
situación actual.  
 
La existencia de documentos anillados, en folders, en archivadores 
y sueltos de los diferentes periodos de gobierno en el Municipio de Asillo 
como son: documentos de asesoría legal, documentos del área de 
tesorería, del área de recursos humanos, del área de contabilidad, de 
unidad de administración tributaria, de planificación y presupuesto, del 
área de rentas, de fiscalización, etc., constituyen parte significativa de 
este fondo documental, que se encuentra en estado avanzado de 




del entorno están muy dañados, por lo que es difícil mantener en buen 
estado toda la documentación, también se debe señalar que en el área de 
archivo documental, sólo trabaja un personal idóneo en el campo de la 
archivología, además no se dispone de un equipo adecuado ni del 
mobiliario pertinente para el resguardo de los documentos.  
 
Se debe destacar que en este fondo, también reposa otra 
documentación de años anteriores y con origen diverso de anteriores 
gestiones, el procedimiento de manipulación de estos documentos es 
mediante el uso de viejas carpetas, archivadores, etc., que se guardan en 
andamios muy deteriorados y en un aparente desorden. 
 
Por esta organización, la localización de un documento resulta muy 
difícil si consideramos el tiempo en que se tarda el usuario y/o trabajador 
en lograrlo. También son comunes las reacciones alérgicas que sufre el 
operador de archivos cuando maneja los documentos, por ello cabria 
hacer la siguiente interrogante ¿Cómo pueden las herramientas 
tecnológicas modernas de digitalización de documentos aminorar el 
deterioro de estas informaciones valiosas del Fondo Documental? y ¿qué 
beneficios ofrece a los usuarios? 
 
Es por ello, que es cada vez más imprescindible la automatización 
de los archivos, atendiendo al crecimiento de la información y la 
necesidad de recuperación de los documentos primarios cuyos valores 




adaptando a las nuevas tecnologías de la información y comunicación. 
Los archivos tradicionales demandan cambios inmediatos en el registro 
documental, transformaciones en la forma de organizar y recuperar la 
información, requiriendo así proveer mejores servicios que la 
infraestructura antigua no puede soportar. 
 
1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
1.2.1. PROBLEMA GENERAL 
 ¿Cuál es la situación actual de la administración documentaria y el 
fondo documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia 
de Azángaro – Puno, año 2015? 
 
1.2.2. PROBLEMAS ESPECÍFICOS 
 ¿Cómo es la organización del fondo documental en la 
Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, año 
2015? 
 
 ¿Cómo es la situación de conservación del fondo documental en la 
Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, año 
2015? 
 
 ¿Se realiza inventario del fondo documental en la Municipalidad 





1.3.1. OBJETIVO GENERAL 
 Describir la situación actual de la administración documentaria y el 
fondo documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia 
de Azángaro – Puno, año 2015. 
 
1.3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 Analizar la situación actual en la organización del fondo documental  
en la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – 
Puno, año 2015. 
 
 Examinar la situación de conservación del fondo documental en la 
Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, año 
2015. 
 
 Determinar la situación del inventario del fondo documental en la 
Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, año 
2015. 
 
1.4. JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 
En la actualidad, los documentos digitales están sustituyendo poco a poco 
a las tradicionales vías de comunicación, por la introducción del internet 
que ha simplificado el proceso de obtención de información, por lo que se 




reducción del tiempo que transcurre entre la generación de un dato y la 
difusión del mismo, por lo tanto se puede afirmar entonces que los centros 
de archivos constituyen en la actualidad, centros de generación de 
conocimientos. 
 
Por ello, los resultados de la presente investigación beneficiarán en 
primer lugar a mejorar la administración documentaria de los archivos que 
se encuentren en el fondo documental de la Municipalidad Distrital de 
Asillo, documentos que por el uso o tiempo se encuentran deteriorados, la 
digitalización de estos busca modernizar e incrementar exponencialmente 
la productividad de los archivos, facilitando su organización adecuada, su 
recuperación y búsqueda efectiva, haciendo sencillo el manejo de la 
información; es de suma importancia resaltar que esto reducirá el tiempo 
de consulta de los documentos en papel, se abaratarán los costos en 
cuanto a material para la colocación de expedientes en cajas, se 
aumentarán las expectativas de conservación de los documentos, 
logrando así el fácil acceso al documento. 
 
Se contempla de igual forma que la presente investigación servirá 
de guía para los fondos documentales de los diferentes municipios que 
hay en el departamento de Apurímac, ofreciendo la implementación de un 
programa que digitalice, las causas para los casos anteriormente 
mencionados, pudiendo acceder a ellos de manera automatizada a través 
de una herramienta que ofrezca seguridad y confidencialidad de los 




documentos, para su posterior evaluación y solicitar la reapertura de 
algún caso, todo ello sin tener que mantener en sus espacios de trabajo el 
cúmulo de documentos que se producen con el día a día, ya que estos se 
encontrarán en un área especial destinada para el resguardo y 
conservación del fondo documental. Con ello se garantizará la 
simplificación de trámites para la búsqueda, acceso a la información y 
celeridad en cuanto a la capacidad de respuesta para los funcionarios que 




La presente investigación se realiza entre los meses de julio a 
octubre del año 2016. 
 
1.5.2. Espacial 
Distrito  : Asillo 
Provincia  : Azángaro 
Departamento : Puno 
País   : Perú 
 
1.5.3. Social 
La presente investigación se realizó a todos los trabajadores que 
tienen una relación directa con la administración documentaria en 
la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro, 









EL MARCO TEÓRICO 
2.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACIÓN 
Tesis: 
 “Gestión para la Digitalización y Almacenamiento de Imágenes Clínicas” 
(2012). 
Ubicación: 
Universidad de San Andrés, Argentina. 
Autor: 
López Mendoza, Ramón Alberto. 
Conclusiones: 
Concluye que la gestión de imágenes clínicas digitalizadas es uno de los 
rubros de la salud digital, que posee un mercado emergente con un 
potencial de crecimiento y nuevas oportunidades de negocio para las 
empresas dedicadas a la tecnología o telecomunicaciones, explicados en 
detalle dentro de la importancia empresarial.  
 
A lo largo de este trabajo se demostró que se pueden mejorar los 
procesos y ofrecer una solución, porque dentro de los beneficios del 




Adicionalmente se detectó que se disminuyen las listas de espera, se 
optimizan los costos sanitarios, se permite la interconsulta, la segunda 
opinión médica y se logra una atención más personalizada de los 
pacientes. (López Mendoza, 2012). 
 
Tesis: 
“Certificación para la Digitalización de Documentos en Chile” (2012). 
Ubicación: 
Universidad de Chile, Santiago de Chile 
Autor: 
Urbina Mella, Cristian Andrés 
 
Conclusiones: 
“Concluye que durante la investigación que se realizó para generar el 
presente documento, se conversó tanto con representantes de entidades 
privadas como entidades públicas, así como personas que conviven 
continuamente con el manejo de documentos. Si bien sus puntos de vista 
respecto a los alcances y objetivos que conlleva la digitalización pueden 
variar, todos concuerdan en que es una necesidad, tanto para el respaldo 
de documentos, como facilitador de trámites o un método para disminuir 
los costos.” (Urbina Mella, 2012) 
 
“Sobre este punto, cabe destacar que hay dos visiones muy 
marcadas respecto al manejo de documentos y su digitalización: en 
primer lugar el sector privado ve como factible la posterior eliminación de 




fiel copia del original, y que como copia posea valor legal. Mientras que el 
sector público, sobre todo los archiveros (encargados de almacenar y 
manejar los documentos públicos), poseen un fuerte arraigo a los 
documentos en papel, por lo que ven a la digitalización como un respaldo 
de mucha utilidad, pero que siempre se podrá contar con el original en 
papel.” (Urbina Mella, 2012).  
 
Tesis: 
“Propuesta para el Diseño del Archivo Histórico Digital de la Facultad de 
Humanidades y Educación” (2007). 
Ubicación: 
Universidad Central de Venezuela 
Autor: 
Duran Ortega, Yusmary Carolina 
 
Conclusiones: 
Llega a las siguientes conclusiones: Debido a los avances tecnológicos, 
cada día se desarrollan más formas de trabajo en los diferentes niveles de 
la sociedad y los archivos no escapan a esta realidad. Es por ello que se 
propone un Archivo Histórico Digital para la Facultad de Humanidades y 
Educación de la Universidad Central de Venezuela, como instrumento de 
apoyo que permita perfeccionar el manejo y el flujo de la información en 





Este archivo cumple con las exigencias de modernización 
tecnológicas que deben tener las universidades por lo que ellas 
representan. Este servicio permitirá una vez puesto en línea, consultas, 
reducción en los trámites de préstamo de la documentación, que a la 
larga generan deterioro. Con ello se pretende impulsar el archivo para que 
sea más eficiente, lo que sin duda conlleva a una mejor preservación y 
conservación de la documentación. Por otra parte ayuda al ahorro de 
tiempo tanto en el traslado del usuario como en la búsqueda de la 
información. Se descongestiona el trabajo en el archivo y el personal 




“Diseño de un modelo de archivos estatales para el Ministerio Público” 
(2004). 
Ubicación: 
Universidad Central de Venezuela 
Autor: 
Gómez Ramos, Raúl 
Conclusiones: 
“Concluye en elaborar el diseño de un modelo de archivos estatales para 
el Ministerio Público, centralizados por estados, a fin de obtener a través 
del mismo, herramientas que permitan la organización física de 




documentos que deban ser archivados y clasificados, asegurar la máxima 
rapidez en la localización de los documentos o datos archivados, 
economía en el funcionamiento del archivo a fin de brindar una 
organización efectiva, oportuna, rápida y veraz que contribuya a la 
celeridad de los procesos que cursan en la Institución, a fin de 
garantizarle al ciudadano un servicio de calidad, oportuno y eficiente, al 
país el correcto desarrollo de los casos para restituir la legalidad, y a la 
institución desarrollar una gestión de calidad en el servicio que presta.” 
(Gómez, 2004). 
 
En este trabajo, “se ubica de manifiesto una realidad contundente: 
El Ministerio Público se encuentra sometido a profundas transformaciones 
institucionales como consecuencia de los cambios legislativos ocurridos 
durante los últimos años en el país, entre los que destacan la entrada en 
vigencia del Código Orgánico Procesal Penal, y la aprobación en 
referéndum popular de la nueva Constitución de la República Bolivariana 
de Venezuela, así como la Ley Orgánica de Protección del Niño y el 
Adolescente. Ahora bien, La relación con esta tesis radica en que al 
interior de los despachos fiscales no se cuenta con espacio físico, ni 
mobiliarios adecuados para albergar los documentos semi-activos e 
inactivos que requieren ser resguardados, así como del personal 
especializado para administrar estos documentos, es por ello que se han 
venido impulsando proyectos para la mejora de este aspecto importante 
donde en este caso en específico, la investigación mencionada busca que 




físicos centralizados por estados, que permitan la organización y 
almacenamiento de los documentos, con espacio físico diseñado para los 
archivos, equipos, mobiliarios, normas y procedimientos estandarizados 
que garanticen la recuperación oportuna de los documentos, y de esta 
manera contribuir a garantizar la celeridad en los procesos en la 
institución.” (Gómez, 2004). 
 
2.2. MARCO TEÓRICO 
2.2.1. Gestión Administrativa 
“Se dice que la gestión administrativa es la acción de confeccionar 
una sociedad que sea económicamente estable cumpliendo con una 
mejora en cuanto a las normas sociales y con un gobierno que sea mucho 
más eficaz. La gestión administrativa funciona en base a la determinación 
y la satisfacción de muchos de los objetivos en los aspectos políticos, 
sociales y económicos que reposan en la competencia que posea el 
administrador. En los casos donde se presentan situaciones algo más 
complejas para las que se necesita la acumulación de los recursos 
materiales en una empresa pública o privada, la gestión administrativa 
ocupa un lugar importantísimo para el cumplimiento de los objetivos.” 
(George Robert & Stephen G., 1988) 
 
Según (George Robert & Stephen G., 1988, pág. 61). Explica que 
“es un proceso distintivo que consiste en planear, organizar, ejecutar y 
controlar, desempeñada para determinar y lograr objetivos manifestados 





“Este es uno de los factores que más influyen en cuanto a la 
gestión administrativa pública, debido a que es fundamental en el 
crecimiento y desarrollo tanto en el ámbito social como en el económico 
de un país. Es decir que en cualquier empresa o institución se 
desenvuelve una cierta cantidad de tareas que se apoyan en la gestión 
administrativa de la misma. Para que se produzca el correcto desarrollo 
de la gestión administrativa es necesario que la misma contribuya en una 
mejora para la eficiencia en el seno de la organización.” (George Robert & 
Stephen G., 1988) 
 
Tomando en cuenta lo mencionado anteriormente se concluye que 
el fin de la persona responsable de la gestión administrativa es garantizar 
la disposición de determinadas capacidades y habilidades con respecto a 
este tema, por ejemplo, la capacidad de liderazgo, la de dirección y en 
especial, la capacidad de motivación que le puede proporcionar a su 
equipo de trabajo. Como complemento imprescindible no se puede 
ignorar el hecho de que en la actualidad para lograr el desarrollo de estas 
capacidades mencionadas, el responsable de la gestión administrativa de 
cualquier entidad debe disponer de fundamentos coherentes cuando lleve 
a cabo la utilización de los recursos económicos, materiales y humanos 





Existen cuatro elementos importantes que están relacionados con 
la gestión administrativa, sin ellos es imposible hablar de gestión 
administrativa, estos son: 
 Planificación  
 Organización  
 Dirección y  
 Control  
 
2.2.1.1. Planificación  
Según (Russell L, 1985, pág. 21); “La planeación es algo 
que se lleva a cabo antes de efectuar una acción, es un proceso 
que se dirige hacia la producción de uno o más futuros deseados. 
Según lo manifestado por el autor la planificación tiene como 
objetivo o fin la eliminación al máximo de los imprevistos, es decir, 
lograr los objetivos y metas de la empresa con el máximo de 
ventajas, el mínimo de desventajas y de riesgos, optimizando al 
máximo el uso de los recursos humanos, materiales y financieros 
con que cuenta la empresa, lo que implica un proceso consciente 
de estudio y selección del mejor curso de acción a seguir, frente a 
una variedad de alternativas posibles y factibles de acuerdo a los 
recursos disponibles.” 
 
2.2.1.2. Organización:  
Según (Koontz, O´Donnell, & Weihrich, 1985, pág. 34), “La 




principalmente por personas, que actúan e interactúan entre sí bajo 
una estructura pensada y diseñada para que los recursos 
humanos, financieros, físicos, de información y otros, de forma 
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, 
logren determinados fines, los cuales pueden ser de lucro o no. Se 
puede decir que la organización es el proceso para ordenar, 
distribuir el trabajo, coordinar recursos humanos, financieros, 
físicos, de información, y otros que son necesarios para lograr las 
metas; las actividades en la organización nos permite especificar 
responsabilidades, crear condiciones para que las personas y las 
cosas funcionen en conjunto con el propósito de obtener y alcanzar 
el máximo aprovechamiento posible de elementos materiales, 
técnicos y humanos, en la realización de los fines que la propia 
empresa persigue.” 
  
2.2.1.3. Dirección:  
Según (Russell L, 1985, pág. 33), la dirección: " Es la 
aplicación de los conocimientos en la toma de decisiones, incluye 
la tarea de fincar los objetivos, alcanzarlos, determinación de la 
mejor manera de llevar a cabo el liderazgo y ocuparse de la 
manera de planeamiento e integración de todos los sistemas, en un 
todo unificado. Como indica el autor la dirección implica dirigir e 
influir en los procesos organizativos de la institución para que 
realicen las tareas esenciales, consiste en un conjunto de 
actividades tendentes a estimular a las personas a desempeñarse 




comunicarse con ellos, en forma individual o por grupo y 
comprende el contacto cotidiano y cercano con la gente; contribuye 
a orientarla e inspirarla hacia el logro de las metas del equipo y de 
la organización.” 
 
2.2.1.4. Control:  
Según (Finch Stoner & Wankel, 1989, pág. 255), el control es “el 
proceso para determinar lo que se está llevando a cabo, 
valorización y, si es necesario, aplicando medidas correctivas, de 
manera que la ejecución se desarrolle de acuerdo con lo planeado. 
Se puede manifestar que el control nos permite supervisar que las 
actividades planificadas se hayan cumplido al máximo, consiste en 
medir y corregir el desempeño individual y organizacional para 
garantizar el desempeño con base en metas y planes.” 
 
2.2.1.5. Importancia de la gestión administrativa 
La tarea de construir una sociedad económicamente mejor, 
normas sociales mejoradas y un gobierno más eficaz, es el reto de 
la gestión administrativa moderna.  
 
Consiste básicamente en organizar, coordinar y controlar 
además se trata de un procedimiento para realizar las tareas 





Un proceso como la gestión administrativa es mucho más 
fácil de comprender descomponiéndolo en partes, identificando 
aquellas relaciones básicas; este tipo de modalidad de descripción 
se denomina modelo y se utiliza para representar aquellas 
relaciones complejas, como el proceso de diseñar y mantener un 
ambiente laboral, el cual está formado por grupos de individuos que 
trabajan precisamente en grupo para poder llegar a cumplir los 
objetivos planteados. 
 
Es en la esfera del esfuerzo colectivo donde la 
administración adquiere su significación más precisa y 
fundamental, ya sea social, religiosa, política o económica, toda 
organización depende de la administración para llevar a cabo sus 
fines; de la buena o mala gestión administrativa depende el éxito o 
fracaso de la empresa. 
 
2.2.2. Documento 
2.2.2.1. Definición  
Según (Pernía, 1990). “Es todo aquello que bajo una forma 
de relativa permanencia puede servir para suministrar o conservar 
una información; o bien todo aquello que tiene una base material 
de fijeza y que puede servir como elemento de prueba o de 
enseñanza de un hecho o una cosa. En cambio, desde el punto de 




con el papel manuscrito, sin embargo hoy esta concepción se juzga 
unilateral y estrechamente, tendiendo a evolucionar hacia un 
sentido lato y genérico, al punto de considerarse como objetos de 
archivo no sólo los clásicos microfichas, sino las fotografías, 
dibujos, grabados, entre otros. Un documento, es cualquier 
testimonio material, estos no se producen pensando en la historia 
que llevarán consigo, sino que nacen con un fin práctico, el de 
permitir el funcionamiento de una unidad y dar sentido probatorio a 
un hecho.” 
 
Según (Alvarado Aguilar, 1990). “Es el testimonio en papel, 
escrito, gráfico, audiovisual, o legible a máquina, que posee 
información, que ha sido producido en función de las actividades de 
una entidad, y que se custodia con una finalidad administrativa, 
jurídica, o científica-cultural. Como conclusión, es evidente que 
durante el proceso de perfeccionamiento de la archivística, se ha 
dependido directamente de los documentos para su evolución, 
debido a que estos poseen valor informativo. Sin embargo 
considerándolos aisladamente es mucho más débil esta visión que 
tomados como parte integral de un conjunto, la creación de estos, 
se basa en medios variados y en el uso de las tecnologías en 
constante cambio, por lo que los documentos son considerados de 
naturaleza dinámica, y pueden tener múltiples creadores, versiones 
y conservarse en el tiempo a fin de responder a las necesidades de 





2.2.2.2. Ciclo vital  
Según (Vázquez Murillo, 2004). “El ciclo vital es tópico 
obligado de los autores actuales de temas archivísticos, en general, 
las edades de los documentos de gestión se miden o por la 
cantidad de uso o por el progresivo decrecimiento del valor de los 
documentos para la tramitación. Muchos autores coinciden en el 
criterio de que el clico vital no es más que el resultado de la 
caducidad de la vigencia, entiéndase por esta como la fuerza o el 
plazo que tiene un documento dentro del archivo que obliga, 
testimonia o informa una tramitación común”. En este mismo orden 
de ideas, se define cada fase de lo anteriormente explicado a 
través de este esquema: 
 
- Primera edad: pre-archivística  
“Es el momento de estudio integral, es a partir de aquí donde los 
distintos tipos de documentos son llevados a la normalización u 
homologación, primero los documentos comunes, y luego los 
sustantivos o característicos de cada institución” (Vázquez Murillo, 
2004). 
 
Esta planificación toma en cuenta para su estudio la 
información, de forma que esta sea oportuna y pertinente, el 
soporte o media, en el que se va a volcar la información, el 




datos que necesita para lograr resolver en menor tiempo posible y 
por último, el plazo de retención y el destino final que van a ser 
fijados en la tabla de selección. 
 
Momento de tramitación: es en el cual se acumulan los 
antecedentes necesarios para la acción administrativa o jurídica 
que se pretende con un documento de archivo, durante este 
momento el documento se encuentra activo, siendo requerido por 
el iniciador, por las distintas oficinas y por las autoridades de la 
institución. Cabría destacar que el inicio de la tramitación tiene 
fecha conocida, en la institución u oficina donde ingresa es 
registrado el documento asentándole un sello con el día, mes y año 
esto da a entender que el fin de la tramitación da paso a la 
vigencia. 
 
- Segunda edad: administrativa 
Momento de vigencia: es aquel durante el cual el documento de 
gestión obliga, testimonia o simplemente prueba lo que 
explícitamente dice su texto o va implicando en su tipo documental. 
“La vigencia es el momento central en la vida de un documento, es 
la que comporta como el valor máximo porque todos los 
documentos son creados para estar vigentes, no para ser 





La vigencia concluye cuando:  
- Se termina el plazo establecido en el mismo documento.  
- Se produce un nuevo documento que modifica o anula al primero.  
- Cuando desaparece el objeto físico que da razón de ser al 
documento.  
- Los documentos que comunican información como las cartas, 
pierden vigencia cuando el destinatario toma conocimiento de su 
contenido.  
- En los casos en que ninguna de las alternativas dadas determina el 
fin de la vigencia, se establece convencionalmente tal fecha.  
- Cuando los documentos que terminan su vigencia por la emisión de 
un nuevo documento requieran que ese contradocumento llegue a 
mano del administrador de documentos y archivos, en caso de no 
llegar el fin de la vigencia se realizará, de hecho, mediante la 
aplicación de una fecha convencional.  
 
Momento de plazo precaucional: consiste en que una vez 
agotada la vigencia se da un lapso durante el cual es necesario 
retener el documento por su precaución, este plazo se da debido a 
que pueden ser requeridos para reclamaciones administrativas o 
jurídicas sobre aspectos referidos a lo que dice el texto, o para 
servir como antecedente directo o soporte jurídico a un documento 





- Tercera edad: histórico  
Fase permanente o histórica: una vez concluido el plazo 
precaucional, se ha de producir la selección de los documentos de 
mayor interés para la organización pasando a integrar el patrimonio 
documental. 
 
2.2.2.3. Administración de documentos 
“La administración no solamente nació con la humanidad 
sino que se extiende a la vez a todos los ámbitos geográficos y por 
su carácter Universal, lo encontramos presente en todas partes. En 
el ámbito del esfuerzo humano existe siempre un lado 
administrativo de todo esfuerzo planeado, para alcanzar objetivos 
de la organización, la administración es importante tanto en las 
pequeñas, medianas y grandes empresas porque se puede elevar 
la productividad y los niveles de vida en los países en vías de 
desarrollo.” (Díaz Colón, Scharle Greene, & M. Correa, 1997) 
 
Según las autoras (Díaz Colón, Scharle Greene, & M. 
Correa, 1997, pág. 126), “La oficina o la U. A. D. (Unidad de 
Administración de Documentos) puede concebirse como aquellas 
actividades y tareas que se realizan a través del soporte papel 
aunque actualmente se complementan con los soportes 





“La administración de documentos regula la función 
archivística en las empresas, formulando normas y políticas para 
facilitar la gestión documental ya que es una función de mucha 
responsabilidad la cual busca la protección de las memorias 
empresariales o institucionales de una manera correcta y 
transparente, ya que se encarga de controlar, mantener, 
almacenar, eliminar y recuperar la información documental, para 
dar soluciones y planes de gestión documental a las empresas que 
lo requieran de forma efectiva, eficaz y concreta.” (Díaz Colón, 
Scharle Greene, & M. Correa, 1997 
 
“De acuerdo a lo manifestado por el autor, se considera a la 
oficina como un proceso de información, en una línea de 
actividades en el área de los seguros, en los bancos u otros tipos 
de servicios, donde el producto puede estar representado por una 
póliza o por un cheque. A nivel de las plantas operativas de una 
fábrica, la mayor aportación es proporcionar información entre la 
dirección. Se dice que la información se registra, se procesa, se 
utiliza, se ordena y se archiva. Estas cinco actividades constituyen 
el ciclo del trabajo en toda oficina que permite la planificación, 
organización y control de las actividades.” (Díaz Colón, Scharle 
Greene, & M. Correa, 1997 
 
Se debe reconocer a la oficina como una reserva de 




los registros de producción, los inventarios de existencias, la toma 
de decisiones, son todos datos que se registran, procesa y utilizan 
dentro de la organización.  
 
Según (Fayol, 1987, pág. 15), manifiesta que “Administrar 
es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar los recursos 
humanos y materiales en buscar de un fin común. Para finalizar se 
concluye que la administración es la ejecución de un programa, con 
la ayuda de un proceso sistemático en donde intervienen las 




La importancia de la administración documentaria es 
disponer de la documentación organizada, en tal forma que la 
información institucional sea recuperable para el uso de la 
Administración en el servicio al ciudadano y como fuente de historia 
de la institución. Ya que los archivos que genera cualquier entidad 
sea cual sea su función nos puede nutrir de una Gran Cultura, y 
mencionados documentos nos pueden ser de gran utilidad para la 
toma de decisiones basadas en los antecedentes que reposan en 
cada base de datos.  
 
Por eso todas las personas que laboramos en una 




conservación, uso y manejo de los documentos que creamos y 
obtenemos, para así brindar a las personas que necesiten la 
mencionada información una forma fácil y concreta al consultarlos. 
 
2.2.2.5. Recepción 
“La oficina de Archivos, es responsable de la recepción 
oficial de la documentación dirigida a la entidad, ninguna otra 
instancia o persona de la entidad deberá, si no tiene una 
disposición por escrito, recibir la documentación oficial para su 
trámite, tendrá la obligación de receptar el documento consignando 
los datos respectivos, según el control adoptado por la institución, 
va respaldada por un sello institucional o formato.” (Fayol, 1987) 
 
2.2.2.6. Registro 
“El Registro de documentos constituye un acto jurídico y 
administrativo que responsabiliza a la Institución en el cumplimiento 
eficiente de un trámite, garantiza al usuario el control y seguimiento 
de la documentación recibida, la distribución a la unidad que se 
encargará del trámite en forma ágil y oportuna, la organización de 
la documentación generada y la conservación y el acceso para 
futuros requerimientos.” (Fayol, 1987) 
 
El Área de Archivos recibe la documentación oficial, 




documentos, estableciendo el mecanismo de seguimiento 
administrativo del trámite.  
 
Las comunicaciones PERSONALES, O 
CONFIDENCIALES una vez abiertas por los destinatarios, en las 
que se determine que en su contenido se trata de asuntos oficiales, 
deben ser devueltas al Área de Archivos para su registro. 
 
2.2.2.7. Clasificación 
“Labor intelectual mediante la cual se identifican y 
establecen las series que componen, cada agrupación documental 




“Una vez que el Área de Archivos recibe la documentación, 
distribuirá con la mayor rapidez los documentos oficiales 
registrados a las diferentes unidades administrativas que les 
corresponda atender el trámite, de acuerdo a procedimientos 
internos establecidos en la institución.” (Fayol, 1987) 
 
2.2.2.9. Control y seguimiento 
“Todas las instituciones y sus departamentos deben tener 




sistema informático, se constituyen en el principal instrumento de 
seguimiento y control de la correspondencia tramitada por la 
entidad.” (Fayol, 1987) 
 
Los campos de tipo de correspondencia y fecha de 
vencimiento que contienen los formatos del sistema informático, 
permiten establecer los tiempos de respuesta y las alertas para el 
seguimiento en la tramitación de las mismas.  
 
Estos campos deberán ser verificados permanentemente 
para detectar la correspondencia pendiente de respuesta, tanto 
para el usuario como para cada oficina. 
 
2.2.3. Archivo 
2.2.3.1. Definición  
“Cuando se habla de un archivo, la tradición nos lleva a 
imaginar, de un modo natural, un local oscuro y polvoriento donde 
se amontonan, en forma relativamente ordenada, grandes 
cantidades de documentos de contenido vago e impreciso carentes 
de alguna identificación. Esta situación es repetitiva en un alto 
porcentaje en las organizaciones tanto públicas como privadas, la 
visión del archivo utilizado con preferencia como un depósito de 
material que ya no se utiliza y es localizable con cierta dificultad 
debe ser reorientada, ahora a pesar de las distintas dificultades que 




lo siguiente, los archivos pueden conceptualizarse de muchas 
formas, los cuales pueden centrarse en función de los objetivos de 
una empresa, ésta necesita conservar los documentos de tal 
manera, que la información en ellos contenida pueda ser accesible 
en forma rápida y segura, es así como los archivos sirven de base 
para la toma de decisiones gerenciales y para el trámite 
administrativo.” 
 
Por su valor estos documentos deben ser conservados, 
utilizándose procedimientos adecuados para su organización y 
sistematización. (Biraghi, 1984), define al archivo como “el conjunto 
de documentos emitidos y recibidos de una entidad o individuo 
para la consecución de sus fines propios o por ejecución de sus 
propias funciones”. 
 
Hay que resaltar la influencia que tienen las instituciones u 
organizaciones a las cuales pertenecen los archivos ya que éstas 
determinan el tipo y la variedad de material documental que 
manejan de acuerdo con las funciones empresariales, la 
importancia que estos poseen es que en ellos reposan los 
testimonios de todas las actividades sobre los diversos 
acontecimientos ocurridos en el presente y en el pasado de un país 
o de una institución, son ellos, los responsables de resguardar la 






Son muchos los criterios generados por diferentes autores 
que se han dedicado a reflexionar y a crear sus propias 
definiciones de archivo, entre ellos se destaca la de Heredia, quien 
expresa lo siguiente:  
 
Según (Heredia Herrera, 1991). “Archivo es uno o más 
conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma o soporte 
material, acumulados por una persona o institución pública o 
privada en el transcurso de su gestión, que deben ser conservados 
ordenadamente, para servir como testimonio e información para las 
personas o institución que lo produce, para los ciudadanos o para 
servir de fuente de historia”. 
 
Para (Rhoads, 1995). “Los archivos constituyen la memoria 
documental de las instituciones y contienen información esencial 
como prueba de importantes transacciones jurídicas y 
administrativas de gran utilidad en el desarrollo de sus acciones. 
Su importancia radica en la transmisión de la herencia cultural a 
través del valor histórico, informativo al servicio de los posibles 
usuarios, con la misión de organizar y conservar la documentación. 
Así mismo, sirve como testimonio e instrumento para la toma de 
decisiones apoyando las actividades administrativas, gerenciales y 





“A pesar de las distancias entre las fechas, resulta 
importante que la génesis de esto llamado archivo no ha cambiado, 
el archivo fue, es y será tomado como un proveedor de 
información, en esto si están de acuerdo varios autores, todos 
coinciden además, en que el desarrollo de cada una de sus 
funciones cumplen un papel importante para su funcionamiento” 
(Rhoads, 1995), entre las que se identifican:  
- Organizar y archivar la documentación para la gestión 
administrativa. 
- Clasificar los fondos y mantener ordenada la 
documentación, de acuerdo a los principios de archivo.  
- Custodiar y asegurar la perfecta conservación de los 
documentos.  
- Seleccionar los documentos que van a ser conservados 
permanentemente. 
- Asegurar la transferencia periódica de los documentos al 
archivo permanente o histórico.  
- Garantizar la confidencialidad de la información.  
- Describir la documentación para el fácil acceso y registro 
de los datos necesarios.  
- Suministrar y controlar el acceso a la información de los 
usuarios.  
- Servir como soporte para la toma de decisiones. 
2.2.3.2. Clasificación  
Según (Villanueva Bazán, 2000). “La clasificación de los 




documentales identificados con la estructura y funciones o 
actividades de la institución o individuo en cuestión, es una tarea 
archivística que se reduce a la separación temática de los 
documentos. Cada una de estas funciones deben estar muy 
ligadas al tipo de archivo en el cual se va a trabajar y es que los 
mismos presentan características particulares que los diferencian”, 
las cuales se desarrollan a continuación: 
 
Según la institución: 
 Públicos: aquellos archivos que pertenecen administrativa y 
jurídicamente al Estados.  
 Privados: tienen carácter particular, nobiliarios eclesiásticos o 
pertenecen a empresas privadas o a personas.  
 Semi-privados: son aquellos que corresponden a empresas mixtas 
cuyo capital se divide entre empresas e inversionistas extranjeros y 
entes del sector público. 
 
Por su consulta: 
 Activos: se caracterizan por la vigencia y consulta frecuente de los 
documentos, sin embargo, la actividad la otorga el uso y no la 
antigüedad del mismo.  
 Semi-activos: el fondo documental es importante para la empresa, 
pero es consultado eventualmente.  
 Inactivos: comprende el traslado decisivo de los documentos 
permanentes, de acuerdo a disposiciones legales, fiscales, 





Por su contenido:  
 Administrativos: archivos que conservan documentación referente a 
las actividades diarias de la empresa o institución.  
 Central: se conserva documentación que no está al servicio de la 
vida diaria de la empresa, pero si tiene un valor legal, operativo, 
contable, para la misma.  
 Especializados: aquellos archivos donde se conserva la 
información sobre un área específica del conocimiento. 
 
Por su ubicación dentro de la empresa:  
 Centralizados: son archivos que se encuentran ubicados en un 
local único para la conservación y consulta de los documentos.  
 Descentralizado: archivo periférico o externo que trabaja por su 
cuenta y no tiene que ver con los demás archivos de la empresa o 
institución.  
 Descentralizados con control central: son aquellos que funcionan 
en cada dependencia de la institución, regidos por las normas y 
procedimientos establecidos por un archivo central. 
Por su valor: 
 Administrativos: conservan la documentación producida en los 
trámites regulares de los procesos administrativos y representan un 





 Legales: contienen documentos que por su valor están 
expresamente señalados en alguna ley y tienen vigencia en el 
tiempo que lo señale.  
 Históricos: constituyen los documentos relacionados con la vida de 
la empresa o la nación.  
 
 Fiscal: documentos de valor notarial y público que indica el origen 
del impuesto recibido y su administración.  
 
Dependiendo de las características que presente el archivo se 
establecerán políticas que permitirán una buena administración de 
archivos. 
 
2.2.3.3. Etapas  
“El archivo es entendido como un fondo documental, se 
constituye como un todo unitario que atraviesa por diversas etapas, 
establecidas en función del ciclo de vida de los documentos, estos 
documentos atraviesan en su vida por distintas fases, desde su 
elaboración o recepción y durante un periodo más o menos corto 
de tiempo es objeto de uso para la resolución de los asuntos 
propios de su creador, con el pasar del tiempo este documento es 
cada vez menos utilizado, hasta que al final se plantea bien sea su 
destrucción o su conservación permanente”, para cada una de 
estas fases que se explicarán a profundidad posterior existen unas 





Archivo de gestión, en este etapa según (Cruz Mundet, 1996). 
“Los documentos están en fase de tramitación, así como los que 
son de uso frecuente para la gestión de los asuntos corrientes, 
están bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades 
administrativas, de ahí que sea más conocido como archivo de 
oficina. En esta etapa, distintos autores han considerado que la 
documentación debe permanecer en esta fase por un periodo no 
menor de cinco años, una vez finalizada su tramitación, este 
periodo de tiempo va a depender de igual forma de la dinámica de 
la organización, pudiera ser para algunos un lapso excesivamente 
largo y para otros sumamente corto.” 
 
Otra etapa de los archivos la conforma el archivo 
administrativo concebido por el mismo autor como el momento de 
concentración de los documentos cuyo uso para la gestión de 
hipotético, pero no seguro, en esta fase las tramitaciones están 
conclusas, pero un recurso o el regreso sobre un asunto 
determinado puede hacer que se regrese a una fase anterior, a 
partir de este momento y en lo consecutivo, la documentación está 
bajo la responsabilidad del profesional en el área.  
 
La siguiente etapa es conocida como archivo central, es 
aquí donde la documentación ha perdido prácticamente la utilidad 





En este momento se produce un proceso importante como 
lo es, el de los fondos documentales desde los archivos 
administrativos ya pasados quince años desde su conclusión, a 
partir de ese momento de transferencia en adelante se han de 
contabilizar quince años más, es decir, hasta los treinta años de 
antigüedad, es que se realiza el proceso de valoración, selección y 
expurgo a fin de conservar lo pertinente. 
 
La última etapa del archivo, es considerada de suma 
importancia dentro de las fases se encuentra el archivo histórico; 
es a partir de este momento donde la documentación seleccionada 
por su valor informativo, histórico y cultural, se conserva a 
perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad, 
resguardo, y trasmisión a las generaciones futuras, por cuanto 
constituye parte del patrimonio histórico de las naciones y por 
ende, de la humanidad. Esta última etapa es considerada por todas 
las instituciones como parte fundamental de su estructura. 
 
2.2.4. Características de los documentos de archivo 
El documento de archivo va a tener tres fines según: (Heredia 
Herrera, 1991). 
 Impartir una orden: ello consiste en asentar la voluntad de la 




pueden mencionar las leyes, decretos, ordenanzas, sentencias, 
entre otros.  
 Probar algo: existen en toda organización, institución o empresa, 
son documentos que hacen fe o testimonian algún hecho, dentro 
de estos documentos están actas, registros, entre otros.  
 Meramente transmitir una información: todo documento es, de 
alguna manera informativo, estos serían las noticias, sin gozar del 
atributo de fe, ni de imponer la voluntad de la autoridad como lo 
son los informes, telegramas, cartas, etc. 
 
2.2.5 ¿Qué es digitalizar? 
Digitalizar del inglés to digitize es la “acción de convertir en digital 
información analógica. En otras palabras, es convertir cualquier señal de 
entrada continua en una serie de valores numéricos. Una imagen en 
papel puede digitalizarse para que pueda ser procesada en una 
computadora (u otro dispositivo digital similar). La información digital es la 
única información que puede procesar una computadora, generalmente 
en el sistema binario, es decir unos (1) y ceros (0). Digitalizar un 
documento va a depender del tipo de información. Si es una imagen 
fotográfica en papel, por ejemplo, puede digitalizarse a través de un 
escáner. Pero si el sonido o la voz de una persona se pueden digitalizar 
por medio de un micrófono, que lo transmite a la placa de sonido, donde 
se digitaliza.” (Alegsa) 
 
En cuanto a documentos de texto en papeles, suelen digitalizarse 




reconocen los símbolos escritos y los convierten en caracteres editables 
en la computadora. 
 
2.2.6. ¿Para qué digitalizar? 
“La gestión de documentos es un tema crítico en una organización, 
la localización de estos, su archivo, el manejo de la información que 
contiene para la toma de decisiones, etc., requiere de una solución que 
permita estructurar la información con documentos de diferentes formatos 
colocándolos en una sola base de datos documental o en un solo 
repositorio virtual, de manera que se pueda recurrir a su contenido de una 
manera más fácil y oportuna.” Brindando así una serie de ventajas como 
son: 
 Supone un cambio total en el tratamiento de la información, porque 
permite su almacenamiento en grandes cantidades en objetos de 
tamaño reducido o, lo que es más revolucionario, liberarla de los 
propios objetos y de sus características materiales y hacerla residir 
en redes informáticas. 
 Son accesibles desde cualquier lugar del mundo en tiempo real. 
 Cambia nuestros hábitos y costumbres en relación al conocimiento 
y la comunicación. 
 Elimina el extravío de documentos 
 Permite un rápido y fácil acceso a la información. 
 Resguarda la información en múltiples formatos electrónicos. 
 Controla el acceso a la información por niveles de seguridad. 
Firmas digitales. 




 Permite almacenar todo tipo de documentos (tamaño, formato, 
color, etc.). 
 Resguarda la documentación. Optimiza el espacio físico 
convirtiendo pilas de papel en un simple CD-ROM o almacenado 
en una máquina. 
 Protege la información teniendo varios respaldos de la información. 
 Agiliza y hace eficiente el servicio a usuarios. 
 Ordena de manera lógica los expedientes. 
 Permite una fácil distribución de documentos vía Internet o intranet. 
 Protege los documentos contra la acción de agentes externos y 
deterioro de los mismos. 
 Reduce costos de operación. 
 Incrementa la productividad. 
 Permite simultaneidad de usuarios al mismo documento. 
 Diferentes sistemas operativos pueden tener acceso a los archivos 
digitales. 
 Bajo costo de almacenamiento. 
 Elimina costos de impresión, fotocopiado de documentos. 




2.3. MARCO CONCEPTUAL 
2.3.1. ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
“Son todas aquellas operaciones administrativas, técnicas y 
operativas, relacionadas con la planeación, dirección, organización, 
control, valoración, preservación y servicio del archivo producido por una 
institución; que se encuentren bajo su custodia.” 
 
2.3.2. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 




“Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y 
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o 
entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados 
respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la 
persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes 
de la historia.” 
 
2.3.2. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO 
“Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos 
desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, 






“Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a 
asegurar, por una parte, la preservación o prevención de posibles 
alteraciones físicas en los documentos, y, por otra, la restauración de 
éstos cuando la alteración se ha producido.” 
 
2.3.2. DOCUMENTO 
“Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el 
ejercicio de sus funciones por instituciones o personas físicas, públicas o 
privadas, registrado en una unidad de información en cualquier tipo de 
soporte” (papel, fotografías, etc.)  
 
2.3.2. FONDO DOCUMENTAL 
“Constituye la totalidad de la documentación producida y recibida 
por una Institución pública y privada, persona natural y jurídica en el 
ejercicio de sus funciones, que son testimonios de las actividades que 
realizan, y que han de dar servicio a los ciudadanos por medio de la 
custodia e información de sus derechos e intereses y el fomento de la 
investigación que ayude al progreso y promueva la cultura.”  
 
2.3.2. GESTIÓN DOCUMENTAL 
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al 
manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su 





“Es un instrumento que describe de manera sistemática y detallada 
la relación de unidades de un fondo, siguiendo la organización de las 
series documentales. Puede ser esquemático, general, analítico y 
preliminar.” 
 
2.3.2. ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 
“Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad 
es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios 
orgánicos o funcionales para revelar su contenido.” 
 
2.3.2. SELECCIÓN 
“Proceso mediante el cual se determina el destino final de los 
documentos, para eliminarlos o conservarlos parcial o totalmente.” 
 
2.4. HIPÓTESIS 
2.4.1. Hipótesis general 
La situación actual de la administración documentaria y el fondo 
documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de 
Azángaro – Puno, está en abandono y desorden.  
 
2.4.2. Hipótesis específicas 
 No existe adecuada organización del fondo documental en la 






 La situación de la conservación del fondo documental en la 
Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, es 
pésimo. 
 
 No se realiza inventario del fondo documental en la Municipalidad 
Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, año 2015. 
 
2.5. VARIABLES 
2.5.1. Variable independiente 
Administración documentaria 
 
















2.6. OPERACIONALIZACIÓN DE VARIABLES E INDICADORES 
 
















o No Conservación 
 Método para 











 Frecuencia con la 
que solicita 
documentos 
 Tiempo promedio 
que tarda el área 
de archivo en 
responder 
 Tiempo promedio 
de uso del material 
solicitado 
 Vía y/o medio 
usado para solicitar 
la información 













o Menos de 1 día 
o De 1 a 2 días 
o De 2 a 5 días 
o De 5 a 10 días 
o Más de 10 días 
 
o Escrita 
o Vía fax 
o Vía telefónica 
o Otra 
 









 Estado en el que se 
encuentran 
 Medidas de 
seguridad por 







 Accesibilidad a los 
documentos 











METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 
3.1. MÉTODO DE INVESTIGACIÓN 
Tomando como referencia la tipología considerada por (Hernández 
Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 2010, pág. 4), para el 
presente trabajo de investigación se utilizó el enfoque cuantitativo por lo 
tanto el método es lógico – deductivo. Porque este procedimiento abarca 
de lo general a lo particular, nos sirvió de apoyo para deducir la 
información del material teórico disponible respecto de las variables 
administración documentaria y fondo documental aplicado a los 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo. 
 
3.2. TIPO DE INVESTIGACIÓN 
El presente trabajo de investigación denominado “Administración 
Documentaria y el Fondo Documental en la Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, año 2015. Correspondió al tipo de 
investigación descriptiva, pues describirá de manera deductiva, 
sistemática y detallada datos de una situación observada, resaltando ahí 




Según (Hernández Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 
2010, pág. 80) “son aquellos que buscan especificar las propiedades 
importantes de personas, de grupo de comunidades o de cualquier otro 
fenómeno que sea sometido a análisis”.  
 
3.3. NIVEL DE INVESTIGACIÓN 
El nivel o alcance de investigación es descriptivo de los diferentes niveles 
y/o dimensiones de las variables: Administración documentaria y Fondo 
Documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro 
– Puno, año 2015 aplicado a los documentos existentes. 
 
3.4. DISEÑO DE INVESTIGACIÓN 
Según (Hernández Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 2010, 
pág. 152) La investigación utilizó un diseño no experimental transversal 
descriptivo; ya que el estudio se realizó sin la manipulación deliberada de 
ambas variables y en los que sólo se observan las fenómenos en su 
ambiente natural para después analizarlos; debido a que el análisis se 
enfoca en estudiar y describir la administración documentaria y el fondo 
documental aplicado a los trabajadores de la Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, año 2015. 
 
Según (Arias Odón, 1999, pág. 4), “el diseño es la estrategia que 
adopta el investigador para responder al problema planteado”. De 
acuerdo a lo expuesto, el desarrollo de la investigación se realizó a través 




 Fase I: (Investigación documental o Bibliográfica).- El material 
bibliográfico fue seleccionado de acuerdo a las variables en estudio, se 
constituyeron en base a lo que sustenta la investigación junto con los 
antecedentes previos consultados. 
 
 Fase II: (Elaboración del instrumento).- Se diseñaron los instrumentos 
(cuestionarios), los cuales ya fueron validados a través del juicio de 
expertos, de ahí la confiabilidad del instrumento para las variables de la 
presente investigación. 
 
 Fase III: (Aplicación del instrumento).- Los cuestionarios fueron 
aplicados a la muestra seleccionada y los resultados obtenidos se 
analizaron a través del sistema de frecuencias porcentuales. 
 Fase IV: (Elaboración de las conclusiones y recomendaciones).- Se 
elaboraron las conclusiones y recomendaciones de acuerdo a los 
resultados obtenidos, sobre las variables en estudio y los objetivos 
formulados en la investigación. 
 
3.5. POBLACIÓN Y MUESTRA 
 Población 
Según (Hernández Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 2010, 
pág. 174), población es “un conjunto finito o infinito de elementos, 
personas o cosas pertinentes a la investigación que se desea realizar”. 
Entendida como la totalidad del conjunto que se desea investigar y del 
cual se estudiará una fracción (muestra) que se pretende que reúna las 




Se consideró población para este trabajo de investigación a todos 
los documentos emitidos a nivel interno por el personal del Municipio de 
Asillo y los documentos externos recibidos de otras entidades, 
resguardados en el Archivo General, treinta y cuatro mil quinientos 
setenta y ocho (34.578) documentos a los cuales ha de aplicarse 
tratamiento archivístico que va desde la clasificación hasta la 
digitalización de los documentos. 
 
Con referencia al universo poblacional este estuvo conformado por 
57 trabajadores de ambos géneros los cuales se encuentran distribuidos 
en las diferentes oficinas, de las distintas áreas, como son administración 
general, asesoría legal, oficina de planificación y presupuesto, área de 
tesorería, recursos humanos, departamento de desarrollo económico y 
social, etc. 
 
De los cuales para la obtención de la muestra se tomó a las 
secretarias,  gerentes, jefes de división, jefes de área, jefes de 
departamento, asesoría, etc., que será la población a considerarse por 
estar dentro de la población que mantiene una relación directa con los 








TABLA N°  1 
Tabla para la asignación del personal: Municipalidad Distrital de Asillo 
2015. 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE GOBIERNO 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : ALCALDIA 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Alcalde 1 
Secretaria IV 1 
Chofer IV 1 
Asistente Administrativo 1 
TOTAL ALCALDIA 4 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ALTA DIRECCIÓN 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : ADMINISTRACIÓN GENERAL 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Administrador V 1 
Secretaria II 1 
Asistente Administrativo III 1 
TOTAL ADMINISTRACIÓN GENERAL 3 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE ASESORAMIENTO 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : ASESORIA LEGAL 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Asesor IV 1 
TOTAL ASESORIA LEGAL 1 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE ASESORAMIENTO 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : PLANIFICACIÓN, 
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Economista IV 1 
TOTAL PLANIFICACIÓN 1 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE ASESORAMIENTO 




DE INVERSIONES (OPI) 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Economista IV 1 
TOTAL PLANIFICACIÓN 1 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE APOYO 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : UNIDAD DE SECRETARIA 
GENERAL 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Secretario General  IV 1 
Relacionista Público III 1 
Técnico Administrativo II 1 
TOTAL UNIDAD SECRETARIA GENERAL 3 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE APOYO 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : ÁREA DE RECURSOS 
HUMANOS 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Especialista Administrativo IV 1 
Auxiliar Administrativo II 1 
TOTAL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 2 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE APOYO 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : ÁREA DE CONTABILIDAD 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Contador IV 1 
Técnico Administrativo II 1 
TOTAL ÁREA DE CONTABILIDAD 2 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE APOYO 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : ÁREA DE TESORERIA 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Especialista en Finanzas III 1 
Técnico en Finanzas IV 1 
Asistente Administrativo III 1 
TOTAL ÁREA DE TESORERIA 3 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 




DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : ÁREA DE LOGÍSTICA Y 
PATRIMONIO 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Especialista Administrativo IV 1 
Técnico Administrativo III 1 
Técnico Administrativo II 1 
Operador de Equipo Pesado 3 
Chofer I 2 
Trabajador de Servicio 1 
TOTAL ÁREA DE LOGÍSTICA Y PATRIMONIO 9 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE APOYO 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
TRIBUTARIA 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Especialista en Tributación I 1 
Técnico en Tributación I 1 
Técnico en Cobranza I 2 
TOTAL ÁREA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA 4 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE LÍNEA 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: DEPARTAMENTO DE 
DESARROLLO ECON.  Y SOCIAL 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Especialista Administrativo IV 1 
Especialista Administrativo II 1 
Especialista Administrativo II 1 
Abogado III 1 
Abogado II 1 
Técnico Administrativo 1 
TOTAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
ECONÓMICO Y SOCIAL 
6 
 
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE LÍNEA 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : DEPARTAMENTO DE 
DESARROLLO TURÍSTICO 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Especialista en Turismo IV 1 
Técnico Administrativo III 1 
TOTAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TURÍSTICO 2 
 




SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE LÍNEA 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA : DEPARTAMENTO DE OBRAS 
Y DESARROLLO URBANO 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Especialista Administrativo IV 1 
Secretaria II 1 
Especialista en Proyectos II 1 
Técnico en Construcción I 3 




ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO 
SECTOR : GOBIERNOS LOCALES 
DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: DE LÍNEA 
DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: DEP. DE SERVI. PÚBLICOS Y 
SEGURIDAD CIUDADANA 
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL 
Especialista Administrativo IV 1 
Trabajador de Servicio I 1 
Trabajador de Servicio I 1 
Trabajador de Servicio I 1 
Operario I 1 
Operario I 1 
Operario I 1 
Policía Municipal  3 
TOTAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PÚBLICOS Y 
SEGURIDAD CIUDADANA 
10 
TOTAL TRABAJADORES 57 
Fuente: Secretaría general del Municipio de Asillo. 
Elaboración: Responsable de la Investigación. 
 
 Muestra 
Según (Barreto, 2007, pág. 269), “El muestreo es una herramienta de la 
investigación científica, su función básica es determinar que parte de la 
realidad en estudio de la población debe examinarse con la finalidad de 
hacer inferencias sobre dicha población”. 
 
El autor indica que los métodos de muestra probabilística “son 




aquellos en los que todos los individuos tienen la misma probabilidad de 
ser elegidos para formar parte de una muestra de tamaño “n” tienen la 
misma probabilidad de ser elegidas”. 
 
Al ser la población menor a 200 (Pareto), propone tres alternativas: 
la primera establecía dos grupos de proporciones 80 – 20, donde el 20% 
de la población representa al 80%; la segunda opción es trabajar con el 
mayor porcentaje posible de la población; por lo tanto la relación es de, a 
mayor porcentaje, mayor confiabilidad y por último la tercera opción dice 
que si las posibilidades y recursos son buenos, entonces trabajar con el 
100% de la población es decir con el total.  
 
Por lo tanto la muestra de estudio de la población del personal es 
de 57 trabadores, de las diferentes áreas de trabajo, que mantienen una 
relación directa con los trámites documentarios internos, los que son 
distribuidos de la siguiente forma. 
 
TABLA N°  2 
Muestra de trabajadores por denominación de órgano del Municipio de 







Gobierno (alcaldía) 4 7 
Alta Dirección 3 5 
Asesoramiento 3 5 




Línea 24 42 
TOTAL 57 100 
Fuente: Secretaría general del Municipio de Asillo. 
Elaboración: Responsable de la Investigación. 
 
 
3.6. TÉCNICAS E INSTRUMENTOS 
3.6.1. Técnica 
Para llevar a cabo la fase de diagnóstico, se utilizó como técnica la 
encuesta, la cual es definida por (Arias Odón, 1999, pág. 148) “como 
aquella que permite conocer las opiniones y actitudes que muestran las 
personas”. Mediante esta técnica se logró tener información de la muestra 
representativa. Es un proceso a través del cual se consiguió obtener 
datos de información primaria que nos permitió explicar el problema. 
 
3.6.2. Instrumento 
Como instrumento se utilizó el cuestionario, que es de mayor 
utilización en las ciencias sociales y está estructurado a base de un 
conjunto de preguntas para obtener información sobre el problema que se 
investigará. Para la recolección de información directa de la realidad y así 
poder hacer el análisis correspondiente de la misma.  
 
Se utilizó el cuestionario perfectamente estructurado con 14 
preguntas cerradas, el cual permitió la obtención en forma escrita de los 
datos que proporcionaron las personas que integrarán la muestra de la 
población; todas las preguntas contenidas en el cuestionario fueron 




Para el caso de las dos variables: administración documentaria y 
fondo documental, se administró una encuesta dirigida a los 57 
trabajadores de las diferentes áreas del municipio distrital de Asillo el 
instrumento contó con 14 preguntas cerradas que tendrán como 
alternativas de respuesta: sí, no, muy mala, mala, regular, buena, muy 
buena, etc. 
 
3.6.3. Validez y Confiabilidad del instrumento 
Todo instrumento de recolección de datos debe reunir dos 
requisitos esenciales: la validez y la confiabilidad. 
 
3.6.3.1. Validez 
La validez de un instrumento, de acuerdo con (Hernández 
Sampieri, Fernández Collado, & Baptista Lucio, 2010, pág. 201), 
“indica su capacidad de medir cualidades para las cuales ha sido 
construido y no otras parecidas”. 
 
El instrumento que se utilizó dentro de esta investigación, 
fue validado por tres expertos en las áreas de: archivología 
(Gutiérrez Medina, Miguel Ángel), sociología (Segundo Marceliano, 
Sandy) y administración (Ortega Yañez, Víctor Raúl), los cuales lo 
examinaron y aportaron ideas y sugerencias para mejorarlo y 
posteriormente aplicarlo. En la tabla Nº 3, se indica la opinión 





TABLA N°  3 
Detalles de la validación del instrumento. 
EXPERTO INSTRUMENTO 
1 De acuerdo – aprobado 
2 Sugirió suprimir una pregunta 




Para determinar la confiabilidad, se aplicó una prueba 
piloto, la cual consiste, según (Balestrini Acuña, 1997, pág. 47), “en 
aplicar el test a una muestra más pequeña pero con características 
idénticas” 
 
En este caso, la prueba piloto fue administrada en 
Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno. La 
muestra para esta aplicación estuvo constituida por quince (15) 
trabajadores y los resultados determinaron que para los 
entrevistados los ítems presentados fueron comprendidos y 
respondidos con facilidad, lo que reafirma la confiabilidad de los 
instrumentos aplicados. 
 
3.6.4. Contrastación de Hipótesis 
(Salkind, 1999, pág. 161), dice “Según se haga el estudio sobre 
todos los elementos de la población o sobre un grupo de ella, vamos a 




 Estadística descriptiva. Realiza el estudio sobre la población 
completa, observando una característica de la misma y calculando 
unos parámetros que den información global de toda la población. 
 
 Estadística inferencial. Realiza el estudio descriptivo sobre un 
subconjunto de la población llamado muestra y, posteriormente, 
extiende los resultados obtenidos a toda la población. 
 
El autor manifiesta que la única forma de saber con certeza 
absoluta que una hipótesis estadística es verdadera, es examinar toda la 
población, por ende ya no es necesario hacer contrastación de hipótesis, 
por lo que en el presente estudio no se realizó la inferencia estadística por 
haber trabajado con la población total. 
 
3.6.5. Procedimientos 
El procesamiento de datos se realizó en el programa informativo de 
Microsoft Office, Word, Excel: luego se procederá al análisis cuantitativo, 
realizando la interpretación de los principales datos que nos ayudarán a 
explicar y entender el problema de investigación. Se seguirá el siguiente 
plan de tratamiento de datos: 
 Delimitación del tema en cuanto a la accesibilidad de la población a 
investigar. 
 Concretar una cita con el alcalde de la Municipalidad Distrital de 




 Revisión y análisis sobre la situación actual de los participantes en 
cuanto al conocimiento de la gestión documentaria dentro de la 
institución. 
 Aplicación del cuestionario a los participantes del proyecto. 
 Calificación y organización de la información obtenida. 
 Tabulación y Análisis estadístico de los resultados obtenidos. 
 Presentación de resultados obtenidos en base a los objetivos y las 
hipótesis. 










RESULTADOS Y DISCUSIÓN 
4.1. RESULTADOS SOBRE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA 
4.1.1. ¿Existe un manual de procedimientos de archivos? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno. Respecto a la dimensión 
Organización de la Variable Administración Documentaria. 
 
En este aspecto se vio como es la organización de los documentos, 
si los trabajadores siguen algún Manual de Procedimientos, que hay para 
la Administración Documentaria, o si tienen conocimientos sobre estos, ya 
que un archivo en perfectas condiciones y bien organizado, ayuda a 
brindar una atención rápida y segura, permitiendo así un buen manejo del 








TABLA N°  4 
Existencia de manual de procedimientos de archivos en la Municipalidad 
Distrital de Asillo: 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Si 0 0 
No 57 100 
TOTAL 57 100 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
GRÁFICO N°  1 
Existencia de manual de procedimientos de archivos en la 
Municipalidad Distrital de Asillo: 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 04. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
 
ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Organización de la variable 
Administración Documentaria según la tabla N° 04, se puede observar 
que el 100% de los trabajadores, no siguen un manual de 





INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se tiene una 
tendencia a malo, además se observa que los trabajadores, no hacen 
uso de los manuales de procedimientos para la administración 
documentaria, o en todo caso,  tienen muy pocos conocimientos con el 
manejo correcto de los documentos, es por esta razón que se debe 
poner un mayor interés en la organización y la administración de los 
documentos, para poder así evitar el congestionamiento que se genera 
con el día a día, de los diferentes tramites, que se realizan en la 
Municipalidad Distrital de Asillo. Teniendo en cuenta que una adecuada 
organización de los documentos va a ayudar a mejorar la eficiencia en la 
administración documentaria y por lo tanto mejora la atención, tanto a los 
trabajadores, como al público externo. 
 
4.1.2. ¿Existe algún método para archivar en su dependencia? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 trabajadores 
de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de Azángaro, del 
Departamento de Puno, respecto a la dimensión Conservación de la 
Variable Administración Documentaria. Esta dimensión abarca aspectos 
relacionados con la conservación de los documentos, es decir si utilizan 
algún método para archivar en su dependencia y/o área de trabajo, si 
siguen algún lineamiento que permita garantizar la integridad física de 
los documentos, así como la conservación y resguardo de los mismos, y 
que por supuesto si se diera el caso la recuperación de los documentos 
que sean necesarios, permitiendo así brindar una atención rápida y 




TABLA N° 5 
Existencia de un método para archivar en su dependencia en la 
Municipalidad Distrital de Asillo: 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Si 57 100 
No 0 0 
TOTAL 57 100 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
  
GRÁFICO N° 2 
Existencia de un método para archivar en su dependencia en la 
Municipalidad Distrital de Asillo: 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 05. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
 
ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Conservación de la variable 
Administración Documentaria según la tabla N° 05, se puede observar 
que el 100% de los trabajadores, si utilizan un método para archivar en 




INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene una 
tendencia a bueno, además se observa que los trabajadores del 
municipio, si  hacen uso de un método para archivar en su dependencia, 
pero en este aspecto hay un punto que resaltar, el cual es, que cada 
trabajador sigue sus propios métodos, es decir dependiendo del área 
cada uno utiliza un método diferente, basado en su propio criterio, lo cual 
no es malo pero si un poco defectuoso, ya que no todos pueden 
garantizar la integridad física de un documento, ni la conservación y/o 
resguardo de los mismos, tampoco existe un método eficiente con el 
cual se puedan recuperar, documentos que sean necesarios. 
  
4.1.3. ¿Realizan inventarios documentales en su área de trabajo? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión 
Inventario de la Variable Administración Documentaria. 
 
En este caso se conoció si los trabajadores realizan inventarios 
documentales de acuerdo a cada área de trabajo, con el fin de saber, 
qué documentos se encuentran en cada área de trabajo y con ello saber 
si hay documentos excedentes, que ya hayan pasado su vida útil, es 
decir documentos que ya tienen más de 10 años, si ese fuese el caso, 
se procedería a mandar dichos documentos al área de archivos, para su 
conservación, en caso sea necesario utilizar el documento se procederá 
a la recuperación de los mismos, obteniendo así un buen manejo del 




TABLA N° 6 
Realización de inventarios documentales en la Municipalidad Distrital de 
Asillo: 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Si 0 0 
No 57 100 
TOTAL 57 100 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
GRÁFICO N° 3 
Realización de inventarios documentales en la Municipalidad 
Distrital de Asillo: 2015. 
 
 
FUENTE: Tabla N° 06. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
 
ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Inventario de la variable 
Administración Documentaria según la tabla N° 06, se puede observar 
que el 100% de los trabajadores, no hacen inventarios documentales en 




INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene una 
tendencia a malo, además se observa que los trabajadores del 
municipio, no hacen inventarios en su área de trabajo y/o en su 
dependencia. Los inventarios se realizan una vez al año para conocer 
los bienes con los que cuenta la Municipalidad, y que son necesarios 
dejar en conocimiento cuando se deja un cargo, pero si se habla de 
inventarios documentales por área de trabajo la Municipalidad no los 
realiza, lo cual es malo, porque al no saber con qué documentos cuenta 
cada área de trabajo, este demorara y sobre todo dificultara la búsqueda 
de los documentos. 
 
4.2. RESULTADOS SOBRE FONDO DOCUMENTAL 
4.2.1. ¿Frecuencia con la que solicita documentos del archivo? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión Archivo de 
la Variable Fondo Documental. 
 
En este caso se dio a conocer cuál es el promedio de frecuencia 
con la que solicitan documentos del área de archivo, los trabajadores de 
la Municipalidad Distrital de Asillo. Si los documentos son solicitados 
diariamente, o si se solicitan documentos semanalmente, o quizás 





TABLA N° 7 
Promedio de frecuencia con la que se solicita documentos del archivo en 
la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015 
ALTERNATIVA Fi % 
Diariamente 34 60 % 
Semanalmente 20 35 % 
Quincenalmente 3 5 % 
Mensualmente 0 0 % 
TOTAL 57 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
  
GRÁFICO N° 4 
Promedio de frecuencia con la que se solicita documentos del 
archivo en la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015 
 
FUENTE: Tabla N° 07. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
 
ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Archivo de la variable Fondo 




trabajadores, solicitan documentos diariamente del área de archivos, el 
cual está representado por el 60%, mientras que 20 trabajadores 
representado por el 35% solicitan documentos semanalmente y solo 3 
trabajadores indican que solo solicitan documentos quincenalmente, lo 
cual representa el 5% de los trabajadores. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene una 
tendencia a diario, además se observa que la solicitud de documentos 
es constante, teniendo en cuenta esto; habla casos en los  que se 
solicitaran el mismo documento, a la vez, por dos o tres áreas diferentes, 
al contar con uno o dos ejemplares, esto no abastecerá a las demás 
áreas, perjudicando y obstaculizando así el desarrollo de las actividades 
de las demás áreas de trabajo. 
  
4.2.2. ¿Cuál es el tiempo promedio que tarda el área de archivos en 
responder? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión Archivo 
de la Variable Fondo Documental. 
 
En este caso se dio a conocer cuál es el tiempo promedio que 
tarde el área de archivo en responder a la solicitud de un documento, por 
parte de los trabajadores, de las diferentes áreas de la Municipalidad 




días, o si la solicitud es atendida dentro del rango de 3 a 5 días, o puede 
que la solicitud sea atendida dentro del rango de 6 a 10 días, también se 
puede dar el caso de que la solicitud sea atendida hasta después de 






















TABLA N° 8 
Tiempo promedio que tarda el área de archivos en responder en la 
Municipalidad Distrital de Asillo. 2015 
ALTERNATIVA Fi % 
Menos de 1 día 9 16% 
Dentro de 1 a 2 días 27 47% 
Dentro de 3 a 5 días 13 23% 
Dentro de 6 a 10 días 5 9% 
Más de 11 días 3 5% 
TOTAL 57 100% 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
GRÁFICO N° 5 
Tiempo promedio que tarda el área de archivos en responder en la 
Municipalidad Distrital de Asillo. 2015 
 
FUENTE: Tabla N° 08. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
 
ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Archivo de la variable Fondo 
Documental según la tabla N° 08, se puede observar que 27 




solicitud entre 1 a 2 días, el cual está representado por el 47%, mientras 
que 13 trabajadores representado por el 23% indican que el área de 
archivos tarde un periodo de 3 a 5 días en responder, por otra parte 9 
trabajadores que son el 16%, señalan que el área de archivos responde 
casi de inmediato, es decir en menos de un día, por otra parte 5 
trabajadores que representan el 9%, indican que el área de archivos 
tarde en responder un lapso de 6 a 10 días y por último solo 3 
trabajadores que representan el 5%, indican que el área de archivos 
tarda más de 11 días en responder a una solicitud de un documento. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene una 
tendencia a 2 días, esto se debe a la mala organización de los 
documentos, mientras más tiempo pase, mas será el desorden que se 
genera, y por ende mientras más antiguo sea el documento que se 
requiera más tiempo demorará en ser encontrado, aumentando así el 
tiempo de respuesta. 
 
4.2.3. ¿Cuál es el tiempo promedio de uso del material solicitado? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión Archivo 
de la Variable Fondo Documental. 
 
En este caso se dio a conocer cuál es el tiempo promedio de uso 




documento, en la Municipalidad Distrital de Asillo. Si el tiempo de uso del 
material es menos de un día, si el material es utilizado dentro del rango 
de 1 o 2 días, o si el material fuese utilizado dentro del rango de 3 a 5 
días, o puede que el material sea utilizado dentro del rango de 6 a 10 
días, también se puede dar el caso de que el material solicitado fuese 




















TABLA N° 9 
Tiempo promedio de uso del material solicitado del área de archivos en la 
Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Menos de 1 día  3 5% 
Dentro de 1 a 2 días 18 32% 
Dentro de 3 a 5 días 15 26% 
Dentro de 6 a 10 días 16 28% 
Más de 11 días 5 9% 
TOTAL 57 100% 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 




GRÁFICO N° 6 
Tiempo promedio de uso del material solicitado del área de archivos 
en la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 09. 




ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Archivo de la variable Fondo 
Documental según la tabla N° 09, se puede observar que 18 
trabajadores, indican que el tiempo promedio de uso que le dan al 
material solicitado del área de archivos es entre 1 a 2 días, el cual está 
representado por el 32%, mientras que 16 trabajadores representado por 
el 28% indican que dan uso al material 6 a 10 días, por otra parte 15 
trabajadores que son el 26%, señalan que usan el material solicitado de 
3 a 5 días, por otra parte 5 trabajadores que representan el 9%, indican 
que usan el material solicitado por más de 11 días y por último solo 3 
trabajadores que representan el 5%, indican que el material solicitado lo 
usan en menos de 1 día. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene una 
tendencia a 10 días, esto se debe a que usan el material, como un 
modelo o guía, para el desarrollo de sus actividades, por ende les 
tomará un mayor tiempo de consulta; son muy pocos los casos en los 
que lo usan para contrastar o buscar algún dato, es por eso que el uso 
del material es mayor a 1 día. 
  
4.2.4. ¿Cuál es la vía y/o medio usado para solicitar la información? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión Archivo 





En este caso se dio a conocer que vía y/o medio es utilizado para 
solicitar la información de los documentos que se requiera del área de 
archivos de la Municipalidad Distrital de Asillo. Si se solicita la 
documentación por medio escrito, o si se cuenta con la tecnología 
necesaria para realizar la solicitud vía fax, o si se hace la solicitud del 
documento vía telefónica, o en todo caso si se hace la solicitud mediante 





















TABLA N° 10 
Vía y/o medio usado para solicitar la información del área de archivos en 
la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Escrita 57 100 % 
Vía Fax 0 0 % 
Vía Telefónica 0 0 % 
Otro 0 0 % 
TOTAL 57 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
 
GRÁFICO N° 7 
Vía y/o medio usado para solicitar la información del área de 
archivos en la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 10. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
 
ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Archivo de la variable Fondo 




trabajadores, el cual representa el 100%, indican que solo usan el medio 
escrito, para la solicitud de documentos del área de archivos de la 
Municipalidad Distrital de Asillo, quedando en evidencia que no hacen 
uso de los otros medios, como son vía fax, vía telefónica, etc. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se observa que para 
la solicitud de documentos, estos se hacen de manera escrita, dejando 
así de lado los otros medios, con el adelanto de las nuevas tecnologías 
de comunicación, surgió el internet, actualmente el medio más usado 
para difundir información, los trabajadores de la Municipalidad no hacen 
uso de este medio, en cuanto al área de archivos, esto quizá se deba a 
la falta de recursos, como también podría ser que el personal no se 
encuentre calificado para hacer uso de este nuevo recurso, ya que hay 
que tener ciertos conocimientos básicos en informática. 
 
4.2.5. ¿Cómo es la calidad de servicio que presta el Fondo 
Documental? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión Archivo 
de la Variable Fondo Documental. 
 
En este caso se dio a conocer la calidad de servicio que presta el 
fondo documental del área de archivos del Municipio. Si el nivel de 




calidad de servicio que brinda es mala, puede que la atención sea 
regular, o también en algunos casos la calidad de atención puede ser 
buena, también se puede dar el caso de que la calidad de atención del 
servicio de documentación del área de archivo sea muy buena en el 
























TABLA N°  11 
Calidad de servicio que presta el área de archivos en la Municipalidad 
Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Muy Mala  3 5 % 
Mala 13 23 % 
Regular 36 63 % 
Buena 5 9 % 
Muy Buena 0 0  
TOTAL 57 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 




GRÁFICO N° 8 
Calidad de servicio que presta el área de archivos en la 
Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 11. 




ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Archivo de la variable Fondo 
Documental según la tabla N° 11, se puede observar que 36 
trabajadores, que representan el 63% dicen que la calidad de servicio 
que brinda el fondo documental del área de archivos es regular, mientras 
que 13 trabajadores que representan el 23%, piensan que el servicio que 
brinda es malo, mientras tanto 5 trabajadores que representan el 9% 
señalan que el servicio brindado es bueno, por ultimo 3 trabajadores que 
representan el 5%, indican que el servicio brindado por el área de 
archivos es muy malo en el Municipio de Asillo. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se observa que la 
calidad de servicio tiene una tendencia regular, debido al desorden de 
los archivos, a la mala clasificación de documentos, también por la falta 
de tecnologías que ayuden a la búsqueda y/o localización de los 
mismos, también hay que tomar en cuenta, que dichos problemas se 
dan por la falta de ejemplares, en el caso que varias áreas soliciten el 
mismo documento. Perjudicando así a la calidad de servicio que brinda. 
 
4.2.6. ¿Cómo son los controles empleados para archivar los 
documentos? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión 





En este caso se dio a conocer los controles empleados para 
archivar los documentos del municipio de Asillo. Nos dará a conocer si 
los controles empleados para archivar son muy malos, o si los controles 
empleados son malos, puede que también dichos controles sean 
regulares o también se puede dar el caso de que los controles 
empleados sean buenos, también indicaran si son muy buenos los 
controles empleados para archivar los documentos existentes que se 
encuentran en el fondo documental. 
 
TABLA N° 12 
Controles empleados para archivar los documentos que se encuentra en 
el fondo documental en la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Muy Mala  5 9 % 
Mala 37 65 % 
Regular 15 26 % 
Buena 0 0 
Muy Buena 0 0 
TOTAL 57 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 









GRÁFICO N°  9 
Controles empleados para archivar los documentos que se 
encuentra en el fondo documental en la Municipalidad Distrital de 
Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 12. 




ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Documentos de la variable Fondo 
Documental según la tabla N° 12, se puede observar que 37 
trabajadores, que representan el 65%, dicen que los controles 
empleados para archivar los documentos del fondo documental son 
malos, mientras que 15 trabajadores que representan el 26%, piensan 
que dichos controles para archivar son regular, mientras que 5 
trabajadores que representan el 9% del total manifiestan que los 
controles para archivar son muy malos. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene que tiene 




para archivar los documentos del fondo documental son malos, esto se 
debe a que su clasificación es solo por años, es decir documentos del 
2011, documentos del 2012, etc., dificultando así la búsqueda de un 
documento específico, por lo tanto dichos controles solo se efectúan a 
los documentos de los últimos años, dando prioridad a estos y dejando 
de lado los documentos más antiguos. 
 
4.2.7. ¿Cómo es el estado en el que se encuentran los 
documentos? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión 
Documentos de la Variable Fondo Documental. 
 
En este caso se dio a conocer el estado en el que se encuentra la 
documentación del fondo documental del municipio de Asillo. Dará a 
conocer si los estados de los documentos se encuentran en estados 
muy malos, o si encuentran en estados malos, también podrían 
encontrarse en un estado regular, así como también se puede dar el 
caso de que los documentos se encuentren en buen estado, también se 
puede dar el caso de que los documentos del fondo documental se 




TABLA N° 13 
Estado en el que se encuentran los documentos del fondo documental en 
la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Muy Mala  0 0 
Mala 9 16 % 
Regular 35 61 % 
Buena 13 23 % 
Muy Buena 0 0 
TOTAL 57 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
  
GRÁFICO N° 10 
Estado en el que se encuentran los documentos del fondo 
documental en la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 13. 




ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Documentos de la variable Fondo 
Documental según la tabla N° 13, se puede observar que 35 
trabajadores, que representan el 61%, dicen que el estado en el que 
encuentran los documentos del fondo documental del municipio de Asillo 
son regular, mientras que 13 trabajadores que representan el 23% 
mencionan que el estado de los documentos es buena, por otra parte 9 
trabajadores que representan el 16% señalan que se los documentos se 
encuentran en un estado malo. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene que se 
tiene una tendencia a regular, además se observa que, los documentos 
se encuentran en un estado regular, esto es debido a que al maniobrar 
tantas veces el mismo documento, este se va deteriorando, los 
documentos que no se usan de igual manera se deterioran pero con el 
paso del tiempo, la condiciones ambientales también van a influir al 
deterioro de los mismos, pero dentro del margen dicha documentación 
esta apta para la digitalización, ya que un soporte digital, no se deteriora, 
ni con el uso ni con el tiempo. 
 
4.2.8. ¿Cómo son las medidas de seguridad por pérdida y 
deterioro? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión 





En este caso se dio a conocer las medidas de seguridad para evitar la 
pérdida y/o deterioro de los documentos del fondo documental del 
Municipio de Asillo. Dará a conocer si las medidas de seguridad por 
perdida son muy malas, o si las medidas por deterioro son malas, se 
puede dar el caso de que las medidas de seguridad sean regulares, 
puede ser que dichas medidas sean buenas, o se puede dar el caso que 
de las medidas de seguridad por perdida y/o deterioro sean muy buenas 


















TABLA N°  14 Medidas de seguridad por pérdida y deterioro de los 
documentos que se encuentran en el  fondo documental en la 
Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Muy Mala  21 37 % 
Mala 31 54 % 
Regular 5 9 % 
Buena 0 0 
Muy Buena 0 0 
TOTAL 50 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 



















GRÁFICO N° 11 
Medidas de seguridad por pérdida y deterioro los documentos que 
se encuentran en el  fondo documental en la Municipalidad Distrital 
de Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 14. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
 
ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Archivo de la variable Fondo 
Documental según la tabla N° 14, se puede observar que 31 
trabajadores, que representan el 54%, dicen que las medidas de 
seguridad para evitar la pérdida y deterioro de los documentos del fondo 
documental del Municipio de Asillo es mala, mientras que 21 
trabajadores que representan el 37% mencionan que la seguridad es 
muy mala, por otra parte 5 trabajador que es el 9% señalan que la 
seguridad para evitar la pérdida y deterioro de los documentos es muy 




INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene que se 
tiene una tendencia a malo, además se observa que, en el Municipio de 
Asillo no se toman medidas de seguridad, o en todo caso son muy pocas 
las medidas tomadas para evitar la pérdida y deterioro de los 
documentos del fondo documental, lo cual significaría una gran problema 
ya que al perderse información de los documentos por el deterioro de los 
mismos, se pierde información valiosa, que en algún momento podría 
necesitarse, para el desarrollo de sus actividades. 
 
4.2.9. ¿Cómo son las comodidades actuales para realizar 
investigación? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión 
Infraestructura y Recursos de la Variable Fondo Documental. 
 
En este caso se dio a conocer las comodidades actuales que 
tiene el fondo documental para realizar investigación en el Municipio de 
Asillo. Dará a conocer si las comodidades actuales son muy malas, o si 
las comodidades para realizar investigación son malas, puede que 
también dichas comodidades sean regulares o también se puede dar el 
caso de que las comodidades sean buenas, también indicaran si son 






TABLA N° 15 
Comodidades actuales para realizar investigación en el  fondo 
documental en la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Muy Mala  0 0 
Mala 5 9 % 
Regular 33 58 % 
Buena 19 33 % 
Muy Buena 0 0 
TOTAL 57 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
GRÁFICO N° 12 
Comodidades actuales para realizar investigación en el  fondo 
documental en la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 15. 




ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Infraestructura y Recursos de la 
variable Fondo Documental según la Tabla N° 15, se puede observar 
que 33 trabajadores, que representan el 58% del total dicen que las 
comodidades actuales para realizar investigación en el fondo 
documental del Municipio de Asillo es regular, mientras que 19 
trabajadores que representan el 33% mencionan que las comodidades 
actuales es buena, por otra parte 5 trabajador que es el 9% señalan que 
las comodidades para realizar investigación en el fondo documental son 
malas en la Municipalidad Distrital de Asillo. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene que se 
tiene una tendencia a regular, por ejemplo en el caso de que haya una 
auditoria, dicha investigación se puede llevar en el fondo documental ya 
que, aparentemente esta ordenado, relativamente limpio, y cuenta con el 
espacio libre, para la entrada y salida del personal. Si bien es cierto no 
se encuentran documentos tirados en el suelo, tampoco se encuentran 
perfectamente distribuidos. 
 
4.2.10. ¿Cómo es la accesibilidad a los documentos que reposan 
en el fondo documental? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión 




En este caso se dio a conocer la accesibilidad a los documentos 
actuales que tiene el fondo documental en el Municipio de Asillo. Dará a 
conocer si la accesibilidad a los documentos son muy malos, o si la 
accesibilidad a los documentos sean son malos, puede que también 
dicha accesibilidad sea regular o también se puede dar el caso de que la 
accesibilidad sea buena, también indicaran si son muy buenas la 
accesibilidad a los documentos en el fondo documental, de la 





















TABLA N° 16 
Accesibilidad de los documentos en el  fondo documental de la 
Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Muy Mala  0 0 
Mala  3 5 % 
Regular 21 37 % 
Buena 33 58 % 
Muy Buena 0 0 
TOTAL 57 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
GRÁFICO N° 13 
Accesibilidad de los documentos en el fondo documental de la 
Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 16. 




ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Infraestructura y Recursos de la 
variable Fondo Documental según la tabla N° 16, se puede observar que 
33 trabajadores, que representan el 58% dicen que la accesibilidad a los 
documentos que reposan en el fondo documental del Municipio de Asillo 
es buena, mientras que 21 trabajadores que representan el 37% 
mencionan que la accesibilidad a los documentos es regular, por otra 
parte 3 trabajador que es el 5% señalan que la accesibilidad a los 
documentos en el fondo documental son malas. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene que se 
tiene una tendencia a bueno, pero en este aspecto accesibilidad va a 
depender de que año sean los documentos, si son de los últimos años 
su acceso no solo será rápido sino más fácil, por el contrario mientras 
más antiguo sea el documento, su acceso será más tedioso, ya que 
como se mencionó anteriormente la clasificación de documentos es por 
año, los más actuales están a la vista de todos, los más antiguos se 
encuentran amontonados en los andamios del fondo. Dificultando así su 
ubicación y por lo tanto la accesibilidad de los mismos. 
 
4.2.11. ¿Cómo se encuentra el estado de la infraestructura y los 
recursos actuales? 
A continuación se presentan los resultados hecho a los 57 
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno, respecto a la dimensión 




En este caso se dio a conocer si la infraestructura y los recursos 
actuales del fondo documental del Municipio de Asillo es muy mala, o si 
la infraestructura con la que cuenta es mala, dará a conocer si sus 
recursos actuales son regulares, o puede ser que las infraestructura sea 
buena, o puede darse el caso que tanto la infraestructura como los 
recursos actuales sean muy buenos en el fondo documental del 






















TABLA N° 17 
Infraestructura y recursos actuales con las que cuenta el fondo 
documental de la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
ALTERNATIVA Fi % 
Muy Mala  3 5 %  
Mala 21 37 % 
Regular 33 58 % 
Buena 0 0 
Muy Buena 0 0 
TOTAL 57 100 % 
FUENTE: Encuesta realizada a los trabajadores del Municipio de Asillo – Anexo N° 01. 
 ELABORACIÓN: Responsable de la Investigación. 
 
GRÁFICO N°14 
Infraestructura y recursos actuales con las que cuenta el fondo 
documental de la Municipalidad Distrital de Asillo. 2015. 
 
FUENTE: Tabla N° 17. 




ANÁLISIS: En cuanto a la dimensión Infraestructura y Recursos de la 




33 trabajadores, que representan el 58% del total consideran que la 
infraestructura y los recursos actuales del fondo documental del 
Municipio de Asillo es regular, mientras que 21 trabajadores que 
representan el 37% mencionan que la infraestructura es mala, por otra 
parte 3 trabajadores que representan el 5% señalan que los recursos 
actuales son muy malos en el Municipio de Asillo. 
 
INTERPRETACIÓN: Al interpretar estos resultados, se obtiene que se 
tiene que una tendencia a regular, además se observa que, en la 
actualidad la Municipalidad Distrital de Asillo no cuenta con una 
infraestructura, ni recursos modernos, lo cual se ve reflejado en la mala 
administración documentaría, y todos los problemas mencionados 
anteriormente, aumentado más y cada más documentos, sin tener una 








PRIMERA.- La situación actual en la que se encuentra la administración 
documentaria es en un desorden administrativo, con tendencia a 
malo, en cuanto al fondo documental está en un estado de 
abandono, con tendencia a malo, estos documentos son de gran 
valor histórico para el Municipio de Asillo, sirviendo así no solo 
como antecedente, sino como registro de los procesos por los 
que ha pasado, pero que por el deterioro del tiempo y las 
condiciones en las que se encuentran, dichos registros podrían 
perderse, quedando así en el olvido. 
 
SEGUNDA.- En cuanto a la situación actual de la organización del fondo 
documental. No existe una adecuada organización. El 100% de 
los trabajadores indica que no siguen un manual de 
procedimientos para la administración documentaria. Causando 
así que se demore más tiempo en responder ante la solicitud de 
un documento, el cual tiene una tendencia de dos días en 
responder. 
 
TERCERA.- En cuanto a la situación de la conservación del fondo 
documental de la Municipalidad Distrital de Asillo es pésimo, en 




deterioro de los documentos el 54% indica que es mala. Estos 
problemas se deben a que cada jefe de área hace uso de su 
propio método para archivar sus documentos, pero ninguno 
toma en cuenta aspectos como son: el asegurar la integridad 
física de los documentos, ni la recuperación de los mismos, si es 
que se perdiera y/o malograra un documento. 
 
CUARTA.- En cuanto a la situación del inventario del fondo documental, el 
100% de los trabajadores indican que no se realizan inventarios 
en la Municipalidad Distrital de Asillo en cuanto a los 
documentos, lo cual es malo, porque al no saber con qué 
documentos cuenta cada área de trabajo, este demorará y sobre 
todo dificultará la búsqueda de los mismos. Los inventarios se 
realizan una vez al año para conocer los bienes con los que 
cuenta la Municipalidad, y que son necesarios dejar en 








PRIMERA.- Para mejorar los procesos de administración de documentos, 
tanto en la variable administración documentaria, como en la 
variable fondo documental, lo que se propone es la digitalización 
de los documentos, porque este supone un cambio total en el 
tratamiento de la información, porque permite su 
almacenamiento en grandes cantidades, en objetos de tamaño 
reducido, es decir toda la documentación en un solo DVD, en un 
USB, en una MEMORIA MICRO SD, etc., elimina el extravío de 
documentos, permite un rápido y fácil acceso a la información, 
resguarda la información en múltiples formatos electrónicos, 
controla la información por niveles de seguridad (claves), permite 
almacenar todo tipo de documentos (tamaño, formato, color, 
etc.). 
 
SEGUNDA.- Los documentos se encuentran, algunos en carpetas, la mayoría 
en archivadores, y unos cuantos documentos sueltos, lo cual es 
bueno, para el proceso de digitalización, al digitalizar los 
documentos  va a ayudar a tener una mejor organización de los 
mismos, ordenándolos por fechas, u organizándolos por 
dependencia o área de trabajo, ayudando así a evitar el 




TERCERA.- La digitalización también va a ayudar con la conservación de los 
documentos, ya que a diferencia del papel, las imágenes 
digitales no pierden nitidez, ni se dañan gradualmente con el 
paso del tiempo. A la vez que también ofrece consultas 
simultaneas de documentos digitales por una gran cantidad de 
usuarios. A la vez que se da un cambio cultural, ya que se 
elimina la cultura de las fotocopias y los archivos personales 
dentro del escritorio. Reduciendo así el nivel de impacto 
ambiental, ya que reduce en gran medida la utilización del papel, 
folder´s, empastados, anillados, etc.  La digitalización también va 
a ayudar a la conservación y/o resguardo de los documentos, 
pudiendo ser recuperados, ventaja que no ofrece un soporte 
físico, ya que ante la perdida y/o deterioro de un documento, no 
hay manera de recuperarlo. 
 
CUARTA.- En cuanto al inventario de los documentos, es sumamente 
urgente que se realice un inventario documental, ya que de esta 
forma se sabrá con que documentos cuenta cada área, al mismo 
tiempo que se le asignará un código para que pueda ser 
ubicado, de una manera sencilla y rápida. Al llevarse a cabo la 
digitalización de los documentos que se encuentran en el fondo 
documental de la Municipalidad Distrital de Asillo, estos van a 
ser registrados con un código en el cual se encontrarán datos 
como la fecha, el asunto, o el área a donde fue emitido, ventaja 




documentos que se encuentran en el fondo documental, al 
momento de realizarse el inventario documental. 
 
Al poner en acción la digitalización de los documentos estos 
serán subidos a la página web del Municipio, donde se le 
asignará un password para el ingreso de dichos documentos, 
password que sólo conocerán los trabajadores, ya que dichos 
documentos sólo le competen a la entidad; a los cuales el 
público externo no puede tener acceso. Para esto hay que tener 
en cuenta algunos aspectos como son: la capacitación del 
personal, para que puedan hacer uso de los medios electrónicos 
a través de la red, ya que hay que tener conocimientos básicos 
de informática. La utilización del scanner sería el de tipo rodillo- 
plano, útil para trabajar con hojas sueltas, así como libros y/o 
empastados. Finalmente para la realización del proceso de 
digitalización se propone la utilización del software (abbyy 
finereader), el cual es de gran ayuda para el proceso de 
digitalización de los documentos que se encuentran en el fondo 
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ANEXO N° 1 
MATRIZ DE CONSISTENCIA 
TÍTULO: Administración documentaria y el fondo documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azángaro – Puno, Año 2015. 







¿Cuál es la situación 
actual de la 
administración 
documentaria y el fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital 
de Asillo, Provincia de 






(PE1) ¿Cómo es la 
organización del fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital 
de Asillo, Provincia de 
Azángaro – Puno, año 
2015? 
 
(PE2) ¿Cómo es la 
situación de 
conservación del fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital 
de Asillo, Provincia de 
Azángaro – Puno, año 
2015? 
 




Describir la situación  actual 
de la administración 
documentaria y el fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro 







(OE1) Analizar la situación 
actual en la organización del 
fondo documental en la 
Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro 
– Puno, año 2015. 
 
 
(OE2) Examinar la situación de  
conservación del fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro 








La situación actual de la 
administración documentaria y 
el fondo documental en la 
Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro 
– Puno, está en abandono y 







(HE1) No existe una adecuada 
organización del fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro 
– Puno, año 2015. 
 
 
(HE2) La situación de 
conservación del fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro 
– Puno, es pésimo. 
 
 
(HE3) No se realiza inventario 





































a los 57 
trabajadores que 
tienen una relación 
directa con la 
administración 
documentaria en la 
Municipalidad 
Distrital de Asillo 
 
Conservación 
- Método para archivar 
en su dependencia 
Inventario 
- Realizan inventarios 
documentales en su 




















- Frecuencia con la que 
solicita documentos 
- Tiempo promedio que 
tarda el área de 
archivo en responder 
- Tiempo promedio de 
uso del material 
solicitado 
- Vía y/o medio usado 
para solicitar la 
información 










o Menos de 1 día 
o De 1 a 2 días 
o De 2 a 5 días 
o De 5 a 10 días 
o Más de 10 días 
 
o Escrita 
o Vía fax 
o Vía telefónica 
o Otra 
 
o Muy buena 
Documentos 
- Controles empleados 
para archivar 
- Estado en el que se 
encuentran 
- Medidas de seguridad 





inventario del fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital 
de Asillo, Provincia de 
Azángaro – Puno, año 
2015? 
del inventario del fondo 
documental en la 
Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro 
– Puno, año 2015. 
Municipalidad Distrital de 
Asillo, Provincia de Azángaro 




actuales para realizar 
investigación 
- Accesibilidad a los 
documentos 
- La infraestructura y 















ANEXO Nº 02 
CUESTIONARIO 
Estimado(a) colaborador(a) del Municipio de Asillo, el presente cuestionario 
está diseñado para evaluar la administración documentaria y el fondo 
documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, con el objetivo de 
Diagnosticar cual es la situación actual de la administración documentaria y el 
fondo documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, de la Provincia de 
Azángaro, del Departamento de Puno – 2015. 
 
Área de trabajo: …………………………………………………………. 
Instrucciones: 
Lea detenidamente cada pregunta. 
Marque con una X la respuesta (alternativa) que usted crea conveniente. 
1. Administración Documentaria 
1.1. ¿En su área de trabajo siguen algún manual de procedimientos para la 
administración documentaria? 
a) Sí   (    ) 
b) No    (    ) 
1.2. ¿Usted utiliza algún método para archivar en su dependencia? 
a) Sí   (    ) 
b) No    (    ) 
2.3. ¿En su área de trabajo realizan inventarios documentales? 
a) Sí   (    ) 
b) No    (    ) 
 
2.- Fondo Documental 
2.1. ¿Seleccione el rango promedio de frecuencia con la que solicita 
documentos del archivo? 
a) Diariamente   (    ) 
b) Semanalmente  (    ) 
c) Quincenalmente  (    ) 





2.2. ¿Indique el tiempo promedio que tarda el área de archivo en responder a 
su solicitud? 
a) Menos de 1 día   (    ) 
b) De 1 a 2 días  (    ) 
c) De 2 a 5 días  (    ) 
d) De 5 a 10 días  (    ) 
e) Más de 10 días  (    ) 
2.3. ¿Indique el tiempo promedio de uso que da usted al material solicitado? 
a) Menos de 1 día   (    ) 
b) De 1 a 2 días  (    ) 
c) De 2 a 5 días  (    ) 
d) De 5 a 10 días  (    ) 
e) Más de 10 días  (    ) 
2.4. ¿Cuál vía y/o medio es usado para solicitar la información que Ud. 
Requiere? 
a) Escrita   (    ) 
b) Vía Fax   (    ) 
c) Vía Telefónica  (    ) 
d) Otra    (    ) 
2.5. ¿Usted considera que la calidad de servicio que presta el fondo 
documental es? 
a) Muy mala   (    ) 
b) Mala    (    ) 
c) Regular   (    ) 
d) Buena   (    ) 
e) Muy buena   (    ) 
2.6. ¿Los controles empleados para archivar los documentos son? 
a) Muy mala   (    ) 
b) Mala    (    ) 
c) Regular   (    ) 
d) Buena   (    ) 
e) Muy buena   (    ) 
2.7. ¿El estado en el que se encuentra la documentación es? 
a) Muy mala   (    ) 
b) Mala    (    ) 




d) Buena   (    ) 
e) Muy buena   (    ) 
2.8 ¿Las medidas de seguridad para evitar la pérdida y deterioro de los 
documentos es? 
a) Muy mala   (    ) 
b) Mala    (    ) 
c) Regular   (    ) 
d) Buena   (    ) 
e) Muy buena   (    ) 
2.9. ¿Las comodidades actuales del fondo documental para realizar 
investigación es? 
a) Muy mala   (    ) 
b) Mala    (    ) 
c) Regular   (    ) 
d) Buena   (    ) 
e) Muy buena   (    ) 
2.10. ¿La accesibilidad a los documentos que reposan en el fondo documental 
es? 
a) Muy mala   (    ) 
b) Mala    (    ) 
c) Regular   (    ) 
d) Buena   (    ) 
e) Muy buena   (    ) 
2.11. ¿Considera usted que la infraestructura y los recursos actuales son? 
a) Muy mala   (    ) 
b) Mala    (    ) 
c) Regular   (    ) 
d) Buena   (    ) 





ANEXO Nº 03 
ESTRUCTURA, INDICACIONES DEL SOFTWARE PROPUESTO 
PROCESO DE DIGITALIZACIÓN 
 
Se digitaliza con el programa ABBY Fine Reader 7. Professional Edition. 
Que se encuentra ubicado en el escritorio de la computadora, una vez 
instalado. 
 
Paso N° 01 
 









Paso N° 02 
Presionar el botón digitalizar. 
 
Presenta la tabla de las especificaciones, con las cuales se digitalizará el 
documento, esas especificaciones son modo gris de 256 niveles, tamaño A4 





Los documentos que estén en hojas claras, como en el caso de los 
documentos a partir del año 2000, serán digitalizados con el modo de color de 
24 bits. 
 
Paso N° 03 





Paso N° 04 
Después de digitalizar todos los documentos pertenecientes al funcionario, se 
presiona guardar. 
 
Muestra la especificaciones para guardarlo, debe guardar en Expedientes 
digitalizados: nombre de archivo, el número de cedula del funcionario y 





Configurar el formato en PDF sólo imagen de página, presionar aceptar. 
 
Paso N° 05 
Se revisa para verificar si los documentos  digitalizados quedaron en perfecta 
visibilidad. 
Se debe dar doble click en la carpeta Expedientes digitalizados, ubicada en 





Esta carpeta muestra los expedientes digitalizados, identificados con el número 
de cédula correspondiente. 
Paso N° 06 








Paso N° 07 
Ya revisado, se lleva la carpeta Expedientes digitalizados a la carpeta de 
Acceso directo SCAV CCSDTFDEMDES04 (s), ambas en el escritorio, para 
copiar la información contenida, con la finalidad de respaldar la información 
encontrada  en la máquina del servido. 
 






Indicará los siguiente, lo cual va a tardar un poco, hay que esperar a que 
finalice. 
 
Paso N° 08 





Presionar el ícono SCAV 3.0, abre el programa y se debe ingresar el nombre 
del usuario y la clave para tener acceso al programa. 
 





Paso N° 09 
Se debe presionar consulta. 
 
 
Paso N° 10 
Seleccionará por número de cédula, se procede a colocar el número de cédula 





Paso N° 11 
Se chequea que los datos estén correctos: apellidos y nombres completos sin 
punto ni iniciales, cargo, situación, beneficiario y observaciones. Si no lo están, 
se presiona el botón modificar y luego de las correcciones el botón aceptar. 
 
Paso N° 12 
El campo de proceso técnico de expediente y proceso de digitalización, se 
deben llenar completamente, dando el botón modificar y luego aceptar para 





Indicará el siguiente mensaje, se presiona el botón aceptar. 
 
Paso N° 13 
Asociar el documento digitalizado al registro automatizado se presiona el botón 





Mostrará el siguiente tabla, se presiona el botón asociar. 
 
Mostrará de donde se extraerá la información a asociar, que es en la carpeta 
Expedientes digitalizados, en ella se seleccionará el documento 
correspondiente y se presiona abrir, se recuerda que esta identificado por el 





Paso N° 14 
Luego de asociado se refleja en la tabla sombreado en azul oscuro y se 
presiona salir, porque ha finalizado el proceso. 
 
Se regresa a la pantalla principal de los datos del funcionario donde se resalta 
el botón archivo, indicando que posee archivos asociados, le permitirá al 
usuario visualizar el expediente digitalizado del personal inactivo. 
 
